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सूमिका 


भारतीय संविधान में यह घोपणा की गई है कि सन्‌ १६६५ तक सरकारो 
गयात्षयों मैं अंग्रेजी का स्थान हिन्दी ले लेगी। इस धोपणा को क्रियान्वित हुआ 
खने का दायित्व समी भारतवासियों पर है! भारत सरकार विशेष रूप से इसके 
लए प्रयत्नशील दिखाई पडती है। सरकारी कर्मचारिमों में भी हिन्दों सीखने 
का उत्साह णांग उठा है। किन्तु जत्र तक ऐसी पुस्तक विद्यमान न हो, जिन्हें 
द्कर सरकारी दफ्तरों में होने वाले पत्रयवहार को हिन्दी भाषा में करने से 
परह्ययता मिल सके, तब तक दपतरों में हिन्दी का प्रवेश एक बड़ी समस्या ही 
पनी रहेगी । इस उलझूत की -सुलभाने के उद्देश्य से ही यह पुस्तक प्रस्तुत की 
जा रही है । 

विद्यार्थियों की सुविधा के लिए पुस्तक को चार भागो में बाट दिया गया 
है। पहले भाग में प्रारम्भिक भ्रालेखन है, इसके पश्रन्त्गंत व्यक्तिगत पत्र-ध्यव- 
हार, व्यावसायिक पत्र, आवेदन इत्यादि ते लिये गये हैं; भौर क्‍झन्‍्य भागों में 
कार्यातयों मे होने वाले पत्र-ब्यवहार के विभिन्‍न रूप एवं टिप्पश तथा सक्षेप 
लेखन ले लिये गये हैं। इन्हें उन्‍्तत भ्रालेखद कहा जा सकता है । प्रस्तक को 
उपयोगी एवं सर्वाग्सम्पूर्णा बचाने का अपनी भोर से भरसक प्रयत्त किया गया 
है भौर भादा है कि इस पुस्तक से उन सभी व्यक्तियों को सहायता मिलेगी, जो 
कार्यालय मे हिन्दी का व्यवहार करना चाहते हैं। 

पुस्तक के भ्रन्त में परिशिष्ट के रूप में उन भ्रग्रेजी शब्दों भौर वाक़्याशों के 

लिए भी हिन्दी शब्द और धाक्याश दे दिये गये है, जी कार्यालय में दैनिक व्यच- 
हार मे प्रयुक्त होते है । इस प्रकार के शब्द मुख्यतया विभिन्‍त्र सरकारों द्वारा 
प्रकाशित सूचियों में से ही लिये गये हैं । 


७ नवम्बर, १६५६ +-विराज 


छठे संस्करण की भूमिका 


प्रामाणिक आलेखन झौर टिप्पण' को सरकारी कार्यालयों में काम करने 
वाले कर्मचारियों के लिए और अधिक उपयोगी बनाने के निमित्त इस संस्करण 
में काफी परिवर्तत और परिवर्धन किये गये हैं । सरकारी कार्यालयों की क्रिया- 
विधि का विस्तृत विवरण इसमें सम्मिलित कर लिया गया है, जिससे यह 'प्राज्ञ 
के परीक्षाथियों के लिए और अधिक लाभदायक सिद्ध हो । 'आलेखन' के भ्रध्याय 
में भी कुछ नई सामग्री जोडी गई हैं। सी | 

हम उन सब थुभाकांक्षियों के आभारी हैं, जिन्होंने श्रपने सुझावों धारा 
पुस्तक को उपयोगी तथा लोकप्रिय बनाने में सहयोग दिया है । 


--विराज 
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विषथ-प्रवेश 


सब प्रकार के पत्र-व्यवहार का मूल मनुष्य की सामाजिकता में 
है । समाज का सदस्य होने के नाते, अन्य मानव-प्राणियों के साथ प्रेम 
तथा कर्तंव्यों के बन्धनों में बंधे होने के कारण मनुष्य को न केवल उन 
व्यक्तियों से सम्पर्क बनाये रखना पड़ता है, जो उसके निक्रट रहते हैं, 
अपितु उनके साथ भी, जो अस्थायी या स्थायी रूप से उससे काफी 
दूर रहते हैं। ऐसे व्यक्तियों के साथ अपने विचारों और भावों का 
विनिमय करने के लिए ही पत्र-व्यवहार का आविष्कार हुआ है । 
किन्तु समाज के विकास के साथ-साथ पत्र-व्यवहार की प्रणालियां भी 
इतनी विकसित हो गई हैं कि आलेखन (विभिन्‍न प्रकार के पत्रों का ' 
लेखन ) ्रपने-आपमें एक स्पृहणीय कला बन गया है। न केवल निजी 
व्यवहार में, अपितु व्यावसायिक संस्थाश्रों तथा सरकारी कायलियों में 
भी वे ही लोग उन्नति की उच्चतर सीढ़ियों तक चढ़ पाते हैं, जी श्नलेखन 
की कला में निपुण होते हैं । 

आलेखन में कुशलता दो बातों पर निर्भर है : (१) भाषा का 
अच्छा ज्ञान, जिससे अपने मनोभावों को ठीक-ठीक शब्दों में प्रकट 
किया जा सके, और (२) आलेखन के विविध रूपों और उनके बारे 
में विशिष्ट नियमों का ज्ञान । 

यद्यपि भाषा पर अच्छा अधिकार होने का महत्व बहुत अ्रधिक 
है, और आलेखन की सफलता बड़ी सीमा तक छुद्ध, सुगठित और 
परिमाजित भाषा पर निर्भर है, फिर भी वह विषय अपने-आपमे 
इतना विस्तृत है कि उसका वर्णन प्रथक्‌ पुस्तक में ही हो सकता है । 


विपय-प्रवेश & 


भाषा पर भ्रधिकार प्राप्त करने के लिए उत्कृष्ट साहित्यिक पुस्तकों 
का अध्ययन करना उचित होगा। 

इस पुस्तक में हम गपने-भाषको भ्रालेखन के केवल उन विभिन्‍न 
अकारी और उनके प्रयोग के नियमों तक ही सीमित रखेंगे, जिनका 
उपयोग निजी व्यवहार में, व्यवसायों में या सरकारी कायलियों में 
होता है । 

सुविधा के लिए हम भ्रालेखन को (१) प्रारम्भिक और (२) 
उन्नत, इन दो भागों में बांट लेते हैं। प्रारम्भिक झ्रालेखन के अन्तर्गत 
ऊस प्रकार के पत्र-व्यवहार को लिया गया है, जिसे हिन्दी सीखने 
वाला नया विद्यार्थी पहले श्रौर सरलता से सीख सकता है। इस 
प्रकार के पत्र-व्यवहार का व्यक्ति के श्रपने निजी जीवन से प्रधिक 
सम्बन्ध है; प्रौर इसमें उलमनें भी कम हैं। उन्‍नत आलेखन में 
सरकारी कार्यालयों मे प्रयुक्त होने वाले विभिन्‍न प्रकार के पन्न- 
व्यवहारों का वर्णन किया जायेगा। 

प्रारम्भिक आलेखन के प्रन्तगंत निम्नलिखित प्रकार के पत्र 
ब्राते हैं: 

(१) पारिवारिक पत्र 

(२) आवेदन 

(३) पदाधिकारियों से पत्र-व्यवहार 

(४) व्यावसायिक पत्र 

(५) सम्पादक के नाम पत्र 

(६) निर्मत्रण-पत्र 

अब इनमे से ऋमझ: एक-एक को लेकर उस प्रकार के पत्र को 
'लिखने की विधियां दी जाती हैं । 


6. ८ _- 
पारवारक पत्र 
[9&४507वों 7,८६६८४5] 


पारिवारिक पत्र में, नीचे लिखे अंगों का समावेश अवद्य होना 
चाहिए : 

(१) पत्र के ऊपर दायें हाथ पर प्रेषक का पता लिखा जाये। 

(२) प्रेपक के पते के नीचे पत्र भेजने की तिथि लिखी जाये। 

(३) तिथि से अगली पंक्ति में बायें हाथ पर यथायोग्य सम्बो- 
धन लिखा जाये । 

(४) हिन्दी में पत्र लिखते हुए सम्बोधन के बाद समुचित श्रभि- 
वादन भी लिखता चाहिए। यह अ्रभिवादन सम्बोधन से श्रगली पंक्ति 
में थोड़ा-सा स्थान छोड़कर लिखा जाता है | 

(५) इसके बाद पत्र का मुख्य कलेवर आता है । इस अंश में 
वे सब बातें लिखी जाती हैं, जिन्हें पत्र पाने वाले को बतलाना श्रभीष्ट 
होता है । 

(६) कलेवर के बाद स्वनिर्देश श्रर्थात्‌ श्पना उल्लेख करना 
होता हैं । इस स्वनिर्देश में पत्र पाने वाले के साथ अपना सम्बन्ध 
सूचित किया जाता है। जैसे आपका प्रिय पुत्र' या 'तुम्हारा लं्हां 
मित्र इत्यादि । यह स्वनिर्देश पत्र की समाप्ति पर नीचे दायें हाथ 
पर लिसा जाता है । . 

(७) स्वनिर्देश के ठीक नीचे पत्र-प्रेपक के हस्ताक्षर रहते हैं! 
वास्तविक पत्र में ये अंग इस ढंग से लिखे जाते हैं : 
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प्रेंघक का पता : ६ ए, कमला नगर, 
दिल्ली'। 

दिनांक : ७ नवम्बर, १६६१ 
सम्बीधन : पूज्य पिता जी, 

अमिवादत : सादर प्रणाम [ 

कलेधर : आपका कृपापत्र मिला, समाचार ज्ञात हुए।'"* 
स्वनिर्देश : आपका प्रिय पृत्र 
हस्ताक्षर : मोहनसिह 


विद्वेष प्रनुदेश : 

पत्र-प्रेपक और पत्र पाने वलि के पारस्परिक सम्बन्ध के झ्रनुसार 
सम्योधन, अ्रभिवादन श्र स्वनिर्देश में परिवर्तन हो जाता है ! 

अपने से बड़े, पिता वेः समकक्ष सभी सम्बन्धियो के लिए सम्बो- 
धन (पूज्य--जी' और अ्भिवादनत “सादर प्रणाम' या 'सादर नमस्ते" 
होगा। इसके साथ ही स्वनिर्देश 'प्रापका प्रिय--' होया । खिवत स्थानों 
में पारस्परिक सम्ब्धन्सूवक शब्द “चाचा, 'भतीजा' भ्रादि लिखे 
जायेंगे । 

अपने से बड़े, किन्तु बड़े भाई के समकक्ष सम्बन्धियों तथा परि- 
जितों को 'गग्रादरणीय भाई जी' या 'मानमीय शर्मा जी! इत्यादि 
सम्बोधन होंगे। अभिवादन के लिए 'सादर नमस्ते' का प्रयोग होगा । 
स्वनिर्देश के लिए आपका स्नेहभाजन' लिखा जायेगा । 

स्त्री-सम्बन्धियों या परिचितों के लिए भी 'पूज्य' झौर 'प्रादरणीय' 
का ही प्रयोग होगा, 'पुज्या' झौर 'प्रादरणोषा' का नहों । 

अपने समवयस्क मित्रों, झपने से छोटे सम्बन्धियों भ्रौर परिचितों 
के लिए सम्बोधन 'प्रिय भाई', 'प्रिय भाई मनोहर' या “प्रिय योगेशवर' 
रहेगे। भ्भिवादन में 'सप्रेम नमस्ते' लिखा जायेगा। स्वनिर्देश के लिए 


$ पा। नजा। का परत 


तुम्हारा स्वेही मित्र/भाई! लिखा जायेगा | 
अपने पुंत्र-पुत्रियों को पत्र लिखते हुए संबोधन प्रिय पुत्र राम! 
या प्रिय राम, अभिवादन 'प्रसन्‍न रहो” या 'शुभ आशीर्वाद! और 
स्वनिदश तुम्हारा स्नेही पिता' रहेगा । 
पुत्र-पुत्रियों के श्रतिरिक्‍्त उनके समकक्ष अ्रन्य सम्बन्धियों और 
परिचितों को पत्र लिखते हुए सम्बोधन प्रिय राम”, प्रिय लता' 
इत्यादि, अभिवादन “शुभ आशीर्वाद या 'प्रसन्‍त रहो' और स्वनिर्देश 
तुम्हारा शुभाभिलाषी' रहेगा । 
पता भी पत्र का आवश्यक अंग है। हिन्दी में पता ठीक अंग्रेज़ी 
की ही पद्धति से लिखा जाता है | सबसे पहली पंक्ति में पंत्र पाने 
वाले का नाम, दूसरी पंक्ति में मकान-संख्या; गली, मुहल्ला इत्यादि, 
तीसरी में गांव, शहर और डाकघर का नाम लिखा जाता है। अन्तिम 
पंक्ति में जिले और राज्य का उल्लेख रहता है। पता लिखने की 
विधि यह है 
श्री रामसहाय विद्यालंकार 
' २४ ई, कमला नगर 
दिल्‍ली-६ 
या 
श्री नारायणराव, 
' ग्राम--मुहानां, ' 
डाकंघर--मुहाना, 
जिला--वुलन्दशहर (उत्तरप्रदेश ) 
डाकघर के नाम के नीचे एक लकीर खींच देना अंच्छा रहंता है । 
राज्य के नाम को कोष्ठक में देना चाहिए 


पारिवारिक पत्र १३ 
सम्बन्ध तथा मर्यादा के अनुसार व्यक्तिगत पत्रों की रूपरेखा 
निम्नलिखित होगी 
(माता/पिता तथा उनके समकक्ष सम्बन्धियों के लिए) 

पृज्य पिता/चाचा/मामा जी, 

हु सादर प्रणाम/नमस्ते ! 
आपका प्रिय पुत्र/मतीजा/भांजा 
( हस्ताक्षर ) ह३३३१९३७१०+००१४००/१०००% 

(पने से बड़े भाई भौर उनके समकक्ष परिचितों के लिए) 


श्रादरणीय/माननीय भाई जी, 
सादर नमस्ते ! 


आपका स्नेहमाजन 
( हस्ताक्षर ) ह४+१०००६४३९६०००००६ 
| (प्रपने समवयक््क मित्रों तथा परिचितों के लिए) 


प्रिय भाई राम, या 
प्रिय राम, 
सप्रेम नमस्ते ! 


१ प्रारिवारिक 


(अपने पुत्न-पुत्रियों तथा उनके समकक्ष सम्बन्धियों के लिए) 
प्रिय पुत्र मोहन, या 
प्रिय मोहन, 
प्रसन्‍त रहो/शुभ आशीर्वाद ! 
तुम्हारा स्नेही पिः 
( हस्त क्षर ) कोड डक 5 गह॥ हर ४० ०४ 
(अपने से छोटे पुत्र-पुन्नियों के समकक्ष परिचितों के लिए) 
प्रिय बलभद्र; 


है] 
8 पड कट 7ज 3 जगह 3:5 82३४2 २७ ५ ३४ ०४०४७ ४७६४४ ० ४४ २००५ ०४ ३५४३,७ 7:४४ 


तुम्हारा शुभाभिलार्ष 
([ हस्ताक्षर ) ००:०४ बोल २२४४ का डह ० 22:22 ४७४: 
पारिवारिक पत्न--.२ 
| (पुत्न का माता को पन्न) 
र्‌ रे रे सी, विनयनगर, 
दिल्ली । 


दिनांक ५ जून, १६६१ 
पूज्य माता जी, 


सादर प्रणाम ! 
आपका ३० मई का कृपापत्र प्राप्त हुआ। पढ़कर बड़ी प्रसन्नता 
हुई । आपके आशीर्वाद से मैं यहां खूब आनन्द में हुं और जी लगा- 
कर पढ़ रहा हूं। पिछले सप्ताह हमारे कालेज में खेलों की प्रति- 
योगिता हुई थी। उसमें मुक्ते हकी का सबसे श्रच्छा खिलाड़ी होने 
के कारण एक सोने का कप इनाम में मिला है । जब घर आ्राऊंगा, तो 


पारिवारिक पत्र श्भू 


उसे साथ लेकर श्राऊंगा | अब हमारी परीक्षा में सिर्फ दी महीने रह 
गये हैं, इसलिए पढ़ाई मे विशेष परिश्रम कर रहा हूं । 

पिता जी ने जो ५० रुपये भेजे थे, वे समाप्त हो गये है । मुझे 
गर्म कपड़े बनवाने के लिए रुपयो की आवश्यकता है । पिता जी से 
कहकर ५० रुपये भर भिजवाने की कृपा करें। 

खता को मेरी और से प्यार | उसे कहें कि जब मैं होली पर 
आऊंगा तो उसके लिए श्रच्छी-ग्रच्छी पुस्तकें लाऊगा। मैंने खरीद- 
कर रख ली है । 


पाने वाले का पता जो लिफाफ़े 
के ऊपर लिएा जायेगा : 


| डाल अरुणादेवी 
५५, हजरत गज, 
लखनऊ । 


पारिवारिक पत्र--२ 
(माई का छोटी बहिन को पत्र) 


१२४, रेलवे भांग, 
हरिद्वार । 
दिनाक € ग्रक्टूबर, १६६१५ 


आपका प्रिय पुत्र 
गौर मोहन 





प्रिय बहिन लता, 
सप्रेम नमस्ते ! 
बहुत समय से तुम्हारा कोई पत्र नही झ्ाया; क्या बात है ?सुम 
सब वहां कुशलपूर्वक तो हो न ? 
यहां दो नवम्बर को भाई मनोहर की सगाई होनी तय हुई है। उस 
भ्रवसर पर यदि तुम भी यहां उपस्थित रहों, नो भ्रच्छा है। वैसे भी 


१६ न्‍ * झ्रावेदन 


तुम्हें यहां से गये काफी दिन हो गये हैं । माता जी कई बार तुम्हें 
प्राने के लिए पत्र भी लिख चुकी हैं । इस वार जल्दी ही अपने शआ्राने 
का विचार पक्‍का करके पत्र लिखना । मैं २५ अक्तूबर से छुट्टी ले 
हा हूं । में स्वयं श्राकर तुम्हें यहां ले आऊंगा । ह 
पत्नोत्तर शीघ्र देता और अपने समाचार लिखना । बच्चों को 
मेरी ओर से प्यार कहना । माता जी तुम्हें आशीर्वाद दे रही हैं। 
तुम्हारा स्नेही भाई 
,. अवनीन्द्रकुमार 


आवेदन 
[.39797८४६0०75] 


आवेदनों में पत्र का ढांचा पारिवारिक पत्र.से कुछ भिन्‍न होता 
। इनमें पन्न-प्रेषक का पता दायें हाथ पर ऊपर के कोने में नहीं 
लखा जाता, अपितु बायें हाथ पर पत्र की समाप्ति पर नीचे लिखा 
जाता है। पत्र के प्रारम्भ में बायें कोने पर "सेवा में, और उससे 
प्रगली पंक्ति में कुछ स्थान छोड़कर प्रेषिती ( जिसे पत्र भेजा जा रहा 
है) का पद और पता लिखा जाता है। सम्बोधन के लिए महोदय" 
शब्द का प्रयोग होता है। आवेदनों में अभिवादन होता ही नहीं 
प्रीधे, निवेदन है! या 'सबिनय निवेदन है से पत्र का कलेवर प्रारम्भ 
ग्रे जाता है । स्वनिर्देश तथा हस्ताक्षर सभी पत्रों की भांति इसमें 
भी पत्र के नीचे दायीं ओर रहते हैं। दिनांक भी आवेदनों में ऊपर 
प्र लिखकर पत्र के नीचे बायीं ओर लिखा जाता है। .. 
_ पदाधिकारियों के नाम पत्र भी ठीक आवेदन की भांति ही 


लखे जाते हैं । 
प्रा-१ 
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झ्रावेदन--१ 


(प्राकस्मिक झ्वरुणय के लिए) 
सेवा में, 
झवर सचिव, (हिन्दी) 
थिक्षा मन्नालय, 
नई दिल्‍ली । 
महोदय, 
निवेदन है कि मुझे कल रात से ज्वर चढा हुआ है । अतः मैं दो 
द्विन तक कार्यालय में उपस्थित होने में असमर्थ हूँ । कृपया दो दिन 
(१४ तथा १६ जून)का आकस्मिक श्रवकाद प्रदान कर कृतार्थ करें। 
धन्यवाद सहित, 
आपका विश्वासभाजन 
क, ख. ग. 


१४ जून, ६१ अवर वर्ग लिपिक 
झावेदन--२ 


(उपाणित प्रवकाश् मांपने के लिए) 

सवा मे, 

अवर सचिव, 

गृह मन्ध्ालय, 

नई दिल्‍ली। 
महोदय, 

निवेदन है किः पिछले कुछ समय से मेरा स्वास्थ्य भ्रच्छा नहों 
हैं। मैं विश्राम तथा नई स्फूर्ति पाने के लिए दिल्ली से बाहर जाना 
चाहना हूँ । भतः अनुरोध है कि मुझे एक मास (१५ सितम्बर से, 


श्र आवेदन 


१४ अक्तूबर तक) का उपाजित अवकाश प्रदान कर कतार्थ करें। 
साथ ही इस स्थान से बाहर जाने की अनुमति देने की भी कृपा करें। 
अवकाश के दिनों में मेरा पता निम्नलिखित रहेगा : 
शयामलाल, 
स्टेशन रोड, 
हरिद्वार । 
धन्यवाद सहित, 
आपका विश्वासभाजन 
१६ अगस्त, ६१ इ्यामलाल 
सहायक, लेखा अनुभाग 
श्रावेदन---३ 


(नौकरी पाने के लिए ) 
सेवा में, 


श्री प्रिसिपल महोदय, 
सनातन धर्म कालेज, 
रुड़की । 
महोदय, | 
आपके १० मई, १६६१ के देनिक हिन्दुस्तान” में प्रकाशित 
विज्ञापन के उत्तर में मैं भ्र्थशास्त्र के लैक्चरर (प्राध्यापक) पद कें 
लिए अपनी सेवाएं प्रस्तुत करता हूं। मेरी योग्यता तथा अनुभव 
निम्नलिखित हैं : 
१. एम० ए० अर्थशास्त्र प्रथम श्रेणी, आगरा विश्वविद्यालय 
२. एम० ए० इतिहास द्वितीय श्रेणी, आगरा विश्वविद्यालय 
३. अध्यापन का अनुभव त्तीन साल, आर्य कालेज पानीपत में । 
इस योग्यता एवं अनुभव के श्रतिरिक्‍्त मुझे पाठ्येतर गतिविधि 
में बहुत रुचि है | मैं हाकी का अ्रच्छा खिलाड़ी हूं श्रौर कई पदक 
प्राप्त कर चुका हूं। मेरी आयु इस समय तीस वर्ष है। श्राझ्ा है, श्राप 


मुझे अपने कालेज में सेवा करने का अवसर प्रदान कर कतार्थ करेंगे। 
प्रमाण-पत्नों की सच्ची प्रतिलिपिया इस आवेदन-पत्र के साथ 
संलग्न हैं । 
संलग्न : 
३ प्रतिलिपियां 
आपका विश्वासभाजन 


१४ मई, १६६१ वोरेन्द्रकुमार एम० ए० 
१/७१ रूपनगर, 


दिल्ली । 
श्रावेदन--४ 
५ (वालक को छूटी के लिए प्रघानाष्यापक के नाम) 
सेवा में, 


प्रधानाध्यापक 

श्रार्य हाई स्कूल, 

चावडी बाजार, 

दिल्ली । 
प्रिय महोदय, 

निवेदन है कि मेरा पुश्रन बलराम, जो झ्ापके विद्यालय में नवीं 
कक्षा का विद्यार्थी है, रु्ण है (या किसी झ्रावश्यक कार्य के कारण) 
झौर तीन दिन तक (१४, १५ भौर १६ फरवरी, १६६१) विद्यालय 
में उपस्थित होने में श्रसमर्थ है। कृपया उसे विद्यालय से भ्रवकाश 
प्रदान कीजिये। 

आपका विद्वासभाजन 

दिनांक १४ फरवरी, १६६१ कैपाराम 
२५४६, चापड़ी वाज्ञार, 
दिल्ली । 


२० पदाधिकारियों से पत्र-व्यवहार 


पदाधिकारियों से पत्र-वयवहार 
(7,९६६९८०5 ६० 0८ंथॉ४] 
(पोस्ट मास्टर के नाम पन्न) 

सेवा में, 

पोस्ट मास्टर, 

जनरल पोस्ट आफिस, 

दिल्ली । 
महोदय, 

निवेदन है कि मैं एक मास के लिए दिल्‍ली से बाहर जा रहा 
हूं । इसलिए अनुरोध है कि मेरी डाक एक मास तक निम्नलिखित 
पते पर पुन्ननिदेशित कर दी जाया करे : 


रामसिंह 
मार्फत, भगवानसिंह 
१०४, रेलवे रोड 
जालन्धर शहर । 
कष्ट के लिए धन्यवाद ! 
| आपका विश्वासभाजन 
१२ अगस्त, १६६ ह रामसिंह 
१९६१ सी, कमलानगर, 
दिल्ली । 


व्यावसायिक पत्र 


[80न्‍ञ्नाव९€55-..९६६९१७] 

व्यावसायिक पत्रों में प्रेषक का पता या तो ऊपर छपा रहता 
है, अथवा दायीं श्रोर लिखा जाता है। उसके नीचे दिनाक लिखा 
जाता है। फिर प्रावेदनों की भांति सेवा में! लिसकर प्रेपिती (पत्र 
पाने वाले) का पद और पता लिखा जाता है। परन्तु जहा आवेदन 
में सम्बोधन 'महोंदय' होता है, बहा व्यावसायिक पन्नों में सम्बोधन 
के लिए “प्रिय महोदय” लिखा जाता है । स्वनिर्देश तथा हस्ताक्षर 
अन्य पत्रों की भांति दायी झोर पत्र के नीचे होते हैं। स्वनिर्देश के लिए 
आपका सद्भावी', 'भरापका सुहृद', या आपका विष्वासभाजन' तीनो 
ही लिखे जा सकते हैं । इस विपय में आ्राख मीचकर पग्रेजी की नकल 
करने की झ्रावश्यकता नहीं है । 


हर व्यावसायिक पत्र 


व्यावसायिक पत्र की रूपरेखा 


प्रेषक का पता : ८० सुभाष वाज़ार, मेरठ । 
दिनांक : १० जन, १९६९१ 
पत्र पाने वाले का सेवा में 

नाम-पता : * श्री व्यवस्थापक, 


राजपाल एण्ड सन्ज, 
कद्मीरी गेट, दिल्‍ली । 
सम्बोधन : प्रिय महोदय, 
कलेवर : निवेदन है कि मुझे निम्नलिखित पुस्तकों 
की आवश्यकता है। कृपया इन्हें श्रत्यन्त शीघ्र 
वी० पी० डाक द्वारा ऊपर लिखे पते पर 
भेज दें। आपकी वी० पी० आते ही छुड़ा 


ली जायेगी । 
पुस्तक का नाम लेखक 
अभिज्ञानशाकुन्तल कालिदास 
वनराज के राज में विराज 
टूटती दीवार मनमोहन 
धन्यवाद सहित, 
स्वनिर्देश : आपका विश्वासभाजन 
हस्ताक्षर : जंगबहादुर 


पुनश्च--मेरा पूरा पता ऊपर लिखा है। 


व्यावसायिक पत्र की 


र्३े 
7 ।क्‍ दा 4 ट्< ६ 
मोहनलाल-एण्ड कम्पनी... £ ४ 
(कच्चो प्रोष॑ियों के प्रमुख विक्रेता) नह आर 


१४७५, खारी बावली, दिल्ली ० «वक्त तर 
दिनांक १४ जनवरी, १६६९१ 
सेवा में, 
व्यवस्थापक महोदय, 
ग्ुरुकुल कागडी फार्मेंसी 
हरिद्वार । 
प्रिय महोदय, 
आपकी आयुर्वेदिक फार्मेंसी की रूयाति सब ओर फैल रही है। 
आपकी बनाई श्रोपधियों पर जनता का विश्वास जमता जा रहा 
है । इस उन्नति के लिए हमारी बधाई स्वीकार कीजिए । 
हमारा विदवास है कि आप इस बात का बहुत ध्यान रखते होंगे 
कि झ्रापके यहा शुद्ध वनस्पतियों का ही प्रयोग हो । हम कर्ची वनस्प- 
तियों का व्यापार करते है और अनेक वड़ी-बड़ी फार्मेसियां हमसे ही 
कच्ची वनस्पतिया मंगाती है। यदि आप हमें ग्रवसर दें, तो हम 
श्रापको अ्रच्छी से अच्छी वनस्पतियां समुचित मूल्य पर भेज सकेंगे। 
आशा है, भाप हमें कच्ची ओोपधियो वा भ्रार्डर (भादेश) देकर 
सेवा का प्रवसर देंगे । हम आपको विश्वास दिलाते हैं कि हमारे 
व्यवहार से आपको सदा सनन्‍्तोप रहेगा । 
सूचीपत्न साथ संलग्न है | योग्य सेवा । 
आपका विश्वासमाजन 


सलम्ग : मदनलाल 
एक सूचीपत्र व्यवस्थापक 


रोड सम्पादक के नाम पत्र 


सम्पादक के नाम पत्र 
[,९:६९४5 ६० ६९ 70705] 
येपत्र भी व्यावसायिक पत्रों की ही भांति लिखे जाते हैं । प्रेषिती 
के लिए, सम्पादक-- (पत्र का नाम) तथा शहर का नाम लिखा जाता 
है। सम्बोधन “प्रिय महोदय” तथा स्वनिर्देश आपका विध्वासभाजन 
या आपका सद्भावी' रहता है । 


सम्पादक के नाम पतन्न : ! 
हु ए, कृष्णनगर, 
दिल्ली । 
सेवा में, १० मई, १६६१ 
सम्पादक महोदय, 
देनिक 'हिन्दुस्तान', 
नई दिल्‍ली । 
प्रिय महोदय, 
आपके प्रभावशाली देनिक पत्र द्वारा मैं अ्रधिकारियों का ध्यान 
क्ृष्णनगर की गन्दगी की ओर खींचना चाहता हूं । यद्यपि कृष्णनगर 
को नगर-निगम काफी समय पूर्व अपने अधिकार में ले चुका है, परच्तु 
अभी तक यहां स्वच्छता की कोई व्यवस्था नहीं की गई है । नालियों 
का पानी जहां-तहां वहकर योंही सड़ता रहता है, जिससे मच्छर पैदा 
होते हैं और वे अन्ततोगत्वा रोग का कारण बनते हैं। ग्राज्ञा है कि 
झ्रव नगर-निगम के अधिकारी इस ओर ध्यान देंगे और क्ृषण्णनगर 
'में स्वच्छता की व्यवस्था में कुछ सुधार होगा । 
आपका विश्वासभाज॑त 
देवेन्द्रकुमा र 


विपग्वशणसब जद 


निमन्त्रग-पत्र 
[#ध्ाधब्र्पणारओ] 
निममधणघ-पर्णों बी रघपरेशा पन्य पर्षों से बिलदुस मिस होती 
है। मे प्राय ऐस हए होगे है, दिलमें बेयल प्रेषिती पे नाम सी जगह 
खाली होड़ दो जाती है । इनमें प्रेपर का वा घोर दिवार देव में तीन 
गोपी घोर पिया जाता है । सररोपन घौर प्रमियादत दोनो ही नहीं 
कीते । सथलिदेश मे शिए पर्शनामितादी' लिंग नाता है धौर पसरे 
गोधएव मा एव से घषपित स्पकियां जब नास एप रात दिशरचद- 
बभां मे देवस प्रदित्ती को नाम हो स्याडी से सिखा जोड़ा है । 





सिमरदेध यप्र >> १ 
भी दीदार 

पाप) दर हालइर पसवावा कोरी हि छरे शूपत्त विर्वाव 
शामदयात ४। घभ विशर बृयाही गहदरी दे हे शोश्जार १४ 
झवहु६२, ६१६६) 3 होता लिघा ३४ है। धाएते गाणए एदगाप है 
हब छाप इहो हुध शयदर था धपहिद्ठा। एव/05 #ह7 है कक; 
ही] 


१ (४:२६, (४६४१४ डा ल० फल 
है९ ४8३३३ अंध्ल 


ह*६५7 ० *४ह 
शाएनो ओर, ह१ ३ 


२६ निः 


निमसन्‍्त्रण-पत्र--२ 
श्री/श्रीमती'' #००० ००७३४ ००० ग 

आपको यह जानकर हर्प होगा कि राणा प्रताप बाग 
हमारे नये भवन का मृह-प्रवेश-समोरोह रविवार १४ 5 
१६६१ को प्रातःकाल १० बजे सम्पन्न होगा। आपसे अनुरो 
आप इस शुभ अवसर पर सपरिवार पधारकर हमारे श्रान 
द्विगुणित करें । 


भर८ बी, प्रताप बाग, मद 
संव्जी मण्डी, दिल्‍ली । : राम 
ध् 


५ अक्तूबर, १६६१ । दर्शना। 


भाग २ 


उन्नत प्रालेघन (#वच्न्रतल्ल्वे एन्नरतिलटट) 


१. झालेखन वेः सम्बन्ध में सामान्य अनुदेश (एल्ाल्गों 
ग३507घ८7075) 
२. भानेख्य के विभिन्‍न रूप (0क्‍#क्‍िलाप 0795 ०६ 0: प्रगह 
३. सरकारी पत्र (0कलिग 7,९:६८०) 
“४. कार्यालय-ज्ञापन (0गर ैशा]0 कारण) 
५. ज्ञापन (फॉटा0खात॑प्रण) 
६, ग्र्ध सरकारी पश् (76४३ 0म्िलंग ॥.०६०४) 
७. झनौपचा रिक निर्देश (एम्णीलंग॑ ९४ा९ट१८८७) 
&« वार्यालय आदेश (0#०6 07667) 
&. परिपत्र (एाप्टाग्स 7९६८९४) 
१०. अनुस्मारक (रिशाज0067) 
११. पृष्ठाकन (छापे078४८फ९१४) 
१२. संस्ताव (8९६०!५४४०४) 
११३. भ्रधियूचना (0पीए्बधं०ए०) 
१४. प्रेंसनीट और प्रेस कम्यूनिक (ए:०55 7९०४९ & ?:7९55 
(एण्ण्गप्रगांधप९) 
१५. द्रुत पत्र (छहए९४5 7.९६९४) 
$६- तार (7 ००हावाए) 
१७. मितव्यय-पत्र (इबरांणहप्व्या) 
१८. सूचना (०४८०) 


र्छ 


अलखन 


[स्‍0:9/3598_] 


घ्ालेखन का ज्ञान न क्रेबल सरकारी कार्यालयों में काम करत 
वाले लिपिकों शरीर सहायकों के लिए आवश्यक है, प्रपितु अन्य व्यीवे- 
सायिक संस्थात्रों में काम करने वाले कर्मचारियों के लिए भी श्रत्मत्त 
उपयोगी है। आ्रलेखन का अशभिप्राय मोदे तौर पर उन पत्रों, सूचना, 
परियत्रों और समकीतों के श्रलेख्य (मसविदे) तैयार करने से हैं 
जिनकी सरकारी दफ्तरों श्रौर व्यावसायिक संस्थाओं में आये दिंग 
ज़रूरत पड़ती रहती है। व्यावसायिक संस्थाओं से दूसरी व्यावसायिक 
संस्थाओं को पत्र भेजे जाते हैं, या समझौते और ठेके किये जाते हैं | 
इन सबके लिए आालेख्य श्र्थात्‌ मसविदा किसी न किसीको तैयार 
करना पड़ता है । इसी प्रकार सरकारी कार्यालयों में भी अनेक प्रकार 
के पत्र, श्रादेश, परिपत्र, अधिसूचनाएं आदि भेजी जाती हैं। इनकी 
अलेख्य आवश्यकतानुसार लिपिक से लेकर उच्चतम अधिकार्सि 
तक किसीको भी तैयार करना पड़ सकता है; इसलिए सचिवार्लय 
में काम करने वाले कर्मचारियों का आलेखन के ज्ञान के विनां कर्मि 
चल पाना कठिन है । 
इसलिए निम्नलिखित बातों पर विशेष ध्यान देना चांहिए-- 
. (१) विषय (5प०८८८)--आलेख्य का विषय भली भांति समझ 
 - ., जिससे उसके लिखने में कोई अस्पष्टता न रह जाये। 


श्८ 
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(२) निर्देश (८४८7९४०८४)--यदि गालेख्य में प्रस्तुत किये जा 
रहे बिपय के साथ कोई पिछले पत्र-व्यवहार का इतिहास जुड़ा हुआ 
ही, तो आ्रालेख्य में संक्षेप मे उसका भी निर्देश कर देना उचित है ; 
वयोकि उसकी पृष्ठभूमि को जानने के बाद आलेख्य को समझना 
सरल हो जायेगा । 


(३) तीन भाग-:प्रत्येक भ्रालेख्य को मोटे तौर पर तीन भागों 
में बांट लेना चाहिए। पहले भाग में ग्रालिख्य के विपय ($99]०८॥) 
का कथन रहता है, श्लौर यदि उस सम्बन्ध में पहले कोई पत्र-व्यवह्यार 
हो घुका हो, तो उसका भी निर्देश कर दिया जाता है, जिससे कि 
पढ़ने बाला व्यक्ति शुरू मे ही उस पत्र के विषय और प्रसंग को समझ 
जाये श्रौर आगे की बात को भली भाति हृदयगम कर सके । इसके 
बाद, दूसरे भाग मे उस विपय के समर्थन में युक्तिया प्रस्तुत की जाती 
हैं, जिसके बारे में वह श्रालेख्य तैयार किया जा रहा है श्रौर श्रपने 
कथन की पुष्टि के लिए तक प्रस्तुत किये जाते हैं । तीसरे भौर प्रन्तिम 
भाग में उन युपितयों के भ्राधघार पर निष्कर्ष निकालकर अपनी सिफा- 
रिश्ें प्रस्तुत कर दी जाती हैं । 


(४) भनूच्छेदों पर संख्या डालना--सामान्यतया झ्ालेस्यों में 
अलग-अलग भनुच्छेदों (पैराग्राफ) पर ऋरमसंस्या (56 7२०.) 
डालना झावष्यक नही होता, परन्तु कुछ प्रकार के पत्रों में क्मसस्या 
डालने की पद्धति है; उनमें क्रमसंख्या डाली जानी चाहिए। जो भातेख्य 
बहुत खंवे हों, जैसेकि कई बार सरकारी परिपत्र लम्ये हो जाते हैं, तो 
,.. उनमें न केवल भनुच्छेद य क्मसंख्या डालनी चाहिए, भ्रपितु उस झनुच्छेद 
हा के विषय के झनुसार उसका एक छोदा-ता उपश्यीपक (570-फ८य०॥8) 
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दे देना भी उचित होता है। इस विषय में कोई पक्का नियम नहीं 
बनाया जा सकता, किन्तु ध्येय सदा यह होना.चाहिए कि आ्ालेख्य का 
विपय उसे पढ़ते ही स्पष्ट हो जाये और पढ़ने के वाद किसी प्रकार का 
सन्देह शेष न रहे । 


(५) अनुच्छेदों पर संख्या डालते समय पहले अनुच्छेद पर कोई 
संख्या नहीं डाली जाती, और दूसरे अनुच्छेद पर २ और आगे क्रमशः 
३, ४ संख्याएं डाली जाती हैं । हिन्दी आ्रालेख्यों में कभी-कभी १, २ 
३ के स्थान पर क, ख, ग इत्यादि भी लिखें जा सकते हैं ; कित्तु 
अंग्रेज़ी के ए, बी, सी या उनके स्थान पर ञ्र, ब, स. का प्रयोग गलत 
होगा । 


(६) भाषा--श्रालेखन में इस बात का विशेष ध्यान रखा जाता 
चाहिए कि सदा संयत और भद्रजनोचित भाषा का ही प्रयोग किया 
जाये । अतिशयोवित अर्थात्‌ बात को बहुत बढ़ा-चढ़ाकर कहने था 
अनावश्यक ज़ोर देने से बचना चाहिए | यदि किसी बात पर जोर 
देना भ्रभीष्ट हो, तो उसके समर्थन में युक्ति प्रस्तुत करते हुए उसके 
हानि-लाभों को प्रदर्शित करके यह बतलाना चाहिए कि उस काम 
को करना अभीष्ट है या नहीं । 


(७) कविता का महत्व श्रौर चाहे जहां हो, किन्तु श्रालेखन में 
कविता की गुंजाइश विलकुल नहीं हैं । इसमें तो केवल तथ्यों का 
सीधा और स्पष्ट उल्लेख, अपने मन्तव्य का स्पप्ट कथन और उसके 
पक्ष-विपक्ष में आवश्यकतानुसार युवितियां त्रस्तुंत की जानी चाहिए। 
व्यंजना, ब्लेप, अतिशयोक्ति और इृढ़ोक्ति (अर्थात्‌ अ्रनुचित रूप से 
जोर देकर अपनी बात कहना) अ्ालेखन के दोप ही कहे जा सकते 


कक 
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हैं। झलेख्य को पढ़कर यह बात भसंदिग्ध भौर सुनिश्चित रूप से स्पप्ड 
हो जानी चाहिए कि अ्रलेख्य को लिखने वाला चाहता क्‍या है । 

(८) भाया के सम्बन्ध में यह ध्यान रखना उचित होगा कि 
भाषा सरल, किन्तु परिमाजित होनी चाहिए । उसमे गवारू घब्दों 
का प्रयोग कदापि ने होना चाहिए । लम्बे वाक्य विषय की उलभा 
देते हैं, इसलिए यथासभव वावय छोटे होने चाहिए । शब्दों और 
वाबयो का अर्थ ऐसा स्पष्ट और निश्चित होना चाहिए कि उनसे 
उसर एक श्र के अतिरिक्‍त दूसरा अर्थ न निकल सके । हो, यदि 
किसी अवसर पर विषय को श्रम्पप्ट रखता ही श्रभीप्ट हो, तो बात 
दूप्तरी हैं । 

(६) उद्धरण--यदि क्रही किसी नियम या उच्चतर ग्रधिकारी के 
झादेश को उद्धत करता आवश्यक हो, तो यथासम्भव उस नियम या 
आदेश के मूल शब्दी को ही उद्धृत करना चाहिए । 

(१०) प्रतिलिपियां--प्रायः ऐसा होता है कि सरकारी पत्र- 
व्यवह्ार में एक ही पत्र या आदेश भेजना तो किसी एक व्यक्ति के 
पास होता है, किन्तु उसकी प्रतिलिपिया अन्य श्रधिकारियों को भी 
भेजी जाती हैँ । सामान्यतया इन सभी प्रतिलिपियो पर यह उल्लेख 
रहना चाहिए कि प्रतिलिपिया किन-किन लोगो को भेजी गई हैं । 
परन्तु यदि कही ऐसा पृष्ठाकन करना श्रर्थात्‌ यह उल्लेख करना कि 
प्रतिलिपियां किन लोगो को भेजी गई हैं, भ्रभीष्ट न हो, तो पृष्ठाकन 
का भाग छोड़ भी दिया जा सकता है । है 

(११) संलग्न पत्र--यदि पत्र के साथ कुछ सलग्न पत्र भी भंजे जाने 
हों तो उनका उल्रोख पत्र के नीचे कर दिया जाना चाहिए, भर 
स्वच्छ प्रति टाइप करते समय टाइपिस्ट हाशिमे मे एक टेढी लकीर 


् आनलेखन 


नशा 


या साइकक्‍लोस्टाइल करके रख लेना चाहिए । स्वच्छ प्रति के साथ 
हस्ताक्षर के लिए सम्बन्धित अफसर के सामने थे झ्रालेख्य प्रस्तुत किये 
जा सकते हैं । 

श्रालेख्यों पर श्रग्रता का अंकन--जों पत्र श्रग्न या श्रविलम्ब हप 
में जारी होने हों, उनके श्रालिस्यों पर “श्ग्र' या श्रविलम्ब' अंकित 
किया जाना चाहिए। परन्तु बह अंकन ऐसे श्रफसर द्वारा होना चाहिए, 
जिसका पद अनुभाग अफसर से नीचे का न हो । 


पत्र-व्यवहार की सामान्य रूपरेखा 

आ्रलेखन में यह वात सदा ध्यान रखनी चाहिए कि आलेख्य 
अपने-आपकमें पूर्ण हो श्र उसके स्पष्टीकरण के लिए किसी अन्य 
सामग्री की श्रावश्यकता न हो । यह बात भी ध्यान रखने की है कि 
जिस विषय के बारे में पत्र-व्यवहार किया जा रहा है, उसका संकेत 
शआ्रालेख्य में अवश्य कर दिया जाए। जहां तक सम्भव हो, पिछले 
पत्र की संख्या और तिथि का भी उल्लेख करना चाहिए। जेसे, 
पत्र के प्रारम्भ में ही लिखा जा सकता है : “आपके पत्र संख्या 
७२६ग/६/६१ दिनांक २४-५-६१ के उत्तर में आपको सूचित किया 
जाता है! "००००० या 

जहां कहीं पत्र-व्यवहार में श्रपने ही किसी पिछले पत्र के विषय 
का स्मरण दिलाना अ्रभीष्ट हो, वहां पर उस सम्बद्ध पत्र की 
संख्या और दिनांक दे देना उचित होगा । उस दश्षा में वाक्य-रचता 
इस प्रकार होगी: “इस मंत्रालय के पत्र संख्या |५४ प्रति० /५/६१ 
दिनांक २५-७-६१ के अनुक्रम में आपको सूचित किया जाता हैं' 
इत्यादि । 


प्रालेसन ६24 


इस प्रकार के पत्र-ध्यवहार में मोटे तौर पर यह लिस देना कि 
हमारे विछले पत्र-ध्यवहार के पनुक्रम में' या यह कि 'इस सम्बन्ध से 
भेजे गये भाषके पत्र के उत्तर मे! दोपपूर्ण हें, क्योकि इससे श्रापका 
कब पाने दे व्यक्ति को बड़ी झसुविधा होगी । उसके लिए यह दूढ 
निकालना कठिन हो जाएगा कि क्‍झ्ापने उसके किस पत्र के उत्तर में 
अपना पत्र लिखा है। 

पत्र में निम्नलिखित वाते प्रवध्य ही बिना भूले लिख दी जानी 
चाहिए 

(१) सबसे ऊपर सब्या दी जायेगी । 

(२) उसके नीचे पत्र-प्रेपक के कार्यालय का उल्लेख रहेगा। 
बहुत बार कार्यालय का नाम पत्र-धीर्ष (.,८६:०-४९००) पर छपा हुप्ला 
हो सकता है। छपा हुमा न हो, तो इसे मवश्य लिख दिया जाना चाहिए। 

(३) उसके बाद प्रेपक का नाम और पद लिसा जायेगा। 

(४) उसके वाद प्रेंपिती का नाम, पद और पता लिखा जायेगा। 

(४) फिर प्रेषक का पता और दिनाक लिखा जायेगा । 

(६) इसके पदचात्‌ पृष्ठ के बीच मे विषय का उल्लेख किया 
जाना चाहिए। संक्षेप में एक वाक्यांश मे स्पष्ट रूप से यह बतला दिया , 
जाना चाहिए कि प्रस्तुत पत्र किस विषय में भेजा जा रहा है, जिससे 
पत्र का विषय ढूढ़मे के लिए पत्र पाने वाले को असुविधा न हो । 

(७) इसके बाद सम्बोधन बायें हाथ पर लिखा जाना चाहिए। 
यह ममस्बोधन “महोदय, “महोदया', “प्रिय महोदय”, “प्रिय महोदया' 
अथवा 'महानुभाव' में से अवसर के अनुसार कुछ भी हो सकता है। 

(८) संबोबन के बाद पत्र प्रारम्भ करते हुए पिछले पत्र-व्यवहार 
का उल्लेख किया जाना चाहिए । यह पिछले पत्र-व्यवहार का उल्लेख, 
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जिसे हम 'निर्देश' कह सकते हैं, सनिश्चित ग्रौर सराप्ट होना चाहिए 

(६) पत्र के अन्त में स्वनिर्देश तथा उसके सोचे हस्ताक्षर उसी 
प्रकार होंगे, जैसे अन्य प्रकार के पत्रों में होते 

(१०) कुछ प्रकार के पत्रों में प्रेधिती का नाम श्र पद अ्रपक है 
नाम-पते के नीचे लिखा जाता है श्रौर कुछ में पत्र की समाप्ति परे 
बायीं ओर। प्रेषितों का नाम पता किस प्रकार के पत्र में कहां लिखा 
जायेगा, यह उस प्रकार के पत्र के प्रसंग में बता दिया गया है। 

(११) फिर यह लिखा जाता है कि संलग्न पत्रादिक, यदि कोई 
हों तो, कितने हैं । 

(१२) श्रन्त में यह उल्लेख रहता है कि प्रतिलिपियां, यर्दि भेजी 
जा रही हों तो, किन-किनको भेजी जा रही हैं। 

इस प्रकार सामान्य पत्र की वाह्य रूपरेखा मोटे तौर पर निम्तः 
लिखित होतो है : 


संख्या : पत्रसंख्या--क ८७०/५/६१. 
प्रेषक का कार्यालय : भारत सरकार, 
ह स्वास्थ्य मंत्रालय 
प्रेषक का पद : प्रेषक हे 5 
श्री बलवीरसिंह 


अवर सचिव, भारत सरकार, 


च 


भालेखन 


प्रेधिती का पद झौर पता 


दिनांक : 
विषय 
सम्बोधन : 
निर्देश + 


स्वनिदेश : 


हस्ताक्षर : 
संलग्न पत्र सूची : 


वृष्ठांकन : 


पत्र-प्रारम्भ कौ पद्धतियां 


सेवा में 
मुख्य सचिव, 
उत्तर प्रदेश सरकार, 
लखनऊ । 
नई दिल्‍ली, १८ अगस्त, १६६१ 
सक्रामक रीगों की रोकथाम 
महोदय, 
आपके पत्र संख्या २४/१३/५८ के. 
द्विनांक ४ अ्रगस्त, १६६१ के 
उत्तर में मुके यह सूचित करने 
का निदेश हुआ है (7 2य तं72८६- 
€वे ६० 4707 9०७) कि 
आपवा विश्वासभाजन 
बलवीरसिंह 
(अलवीरसिह ) 
सलग (छल) 
एक पत्र 
प्रतिलिपि निम्नलिखित को प्रेषित 








पन्न का प्रारम्भ करने के लिए झनेक पद्धतिया अपनाई जा 
सकती है, पर पद्धति चाहे जो अपनाई जाये, पत्र का प्रारम्भ सुन्दर 
होना चाहिए। यह बात कैवल कायलियों के या व्यावसाधिक संस्था 
के पत्रों पर ही तागू नहीं होती, प्रपितु निजी पन्नों पर भी लागू होती 


श्प ग्रालिखत 


है । कार्यालय के पत्रों का प्रारम्भ निम्नलिखित वाक्यों में से कसी 
भी एक के द्वारा किया जा सकता है । 

(१) मुझे श्रापके पत्र संख्या“: “दिनांक'”'“'“का उत्तर देने का 
गौरव प्राप्त हुआ है, निवेदन है कि'''।' 

(२) आपके पत्र संख्या '“दिनांक-““'के उत्तर में निवेदर् 


(३) आपके पत्र संख्या" दिनांक 'के सम्बन्ध में मुझे यह 
निवेदन करने का गौरव प्राप्त हुआ है कि'''*' 

(४) श्रापके पत्र संख्या'“दिनांक'''के सम्बन्ध में मुझे आपके 
पास'''““'आादि पत्र (अ्रथवा अ्रन्य वस्तुएं) भेजने का सुझ्वसर प्राप्त 
हुआ है। 

(५) आपके वैभागिक परिपत्र संख्या''“दिलांक''''''के सम्बस 
में मैं अपनी यह सम्मति प्रकट करना चाहता हूं कि!" ह 

(६) आपने अपने पत्र संख्या" * “दिनांक में मुझसे जो जाते 
कारी चाही है, उत्तर में निवेदन है कि" हु 

(७) आपके पत्र संख्या'*' दिनांक" “में उल्लिखित सरकार 
प्रस्तावों के सम्बन्ध में मुझे यह निवेदन करना है कि” 

(८) आपके परिपत्र संख्या" दिनांक“ “'में जो सामार्स 


' जानकारी मांगी गई है, उसके उत्तर में मैं श्रपनी यह सम्मति प्रस्तुत 


हक] 


करना चाहता हूं कि“ | 
(६) आ्रादेशानुसार में आपके पत्र संख्या“ दिनांक-**के उत्तर 
में आपको राज्य सरकार (अथवा केन्द्रीय सरकार अ्रथवा' किसी 
उच्च पदाधिकारी) के विचारों से सूचित कर रहा हूं कि'**:०" 
(१०) आपके पत्र संख्या”” दिनांक” 'के उत्तर में, जिसमें” 


8००» ००० 
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मन्प्रालय द्वारा प्रस्तुत किये गये प्रस्तावों पर सम्मितिया मांगी गई 
हैं, मुझे यह निदेश हुआ है कि मैं प्रापको श्री“ (यहां उच्च 
झधिकारी भ्रथवा द्यावश्यकता हो, तो मन्त्रालय का नाम दिया जा 
सकता है) के निम्नलिखित विचारों से सूचित कर दू । 

(११) भापके पृष्ठाकन सख्या''"' दिनाक“ के प्रसंग में 
निवेदन है दि ,००्०्बन्म्०न+नन०न 

(१२) में आपका ध्यान इस कार्यालय के पृष्ठाकम सम्या'* 


दिनांक" “की ओर झराकृष्ट करते हुए निवेदन करना चाहता हु 


कि 








(१३) झापके पत्र सख्या'* “दिनाक “में पूछी गई बातों 
के उत्तर में मुझे यह लिखने का निदेश हुआ है किए "7 + 

कार्यालय-सम्वन्धी पत्रों को लिखने में बहुत-सी बातो का ध्यान 
रखना आवश्यक होता है । किन्तु उन सब बातों की तह में आ्रधार- 
मृत सिद्धान्त एक ही है और वह यह कि पत्र की भाषा यथासम्भव 
सरल, स्पप्ट और निश्चितार्थक हो । भाषा में अनावश्यक अलकारों 
का प्रयोग करने को बिलकुल श्रावशयकता नहीं है । जिस बात को 
सरल झब्दों मे कहा जा सकता हो, उसके लिए कठिन शब्दों का 
प्रयोग कभों सही किया जाना चाहिए । इस प्रकार के पत्र-व्यवह्यर 
में सामान्यतया बधो हुई नपो-तुली मापा का प्रयोग लाभदायक रहता 
है, इसलिए नई श्रौर मौलिक भाषा लिखने का आग्रह बहुत नहीं 
होना चाहिए | सामास्यतया पत्र-व्यवह्ार में जो वाक्याश जिस रूप 
में प्रचलित हो गये है, उनका प्रयोग उसी रूप में किया जाना अच्छा 
रहेगा । 

बावय श्रपूर्ण नही होने चाहिए, और शब्दों या वाक्यांशों का 
अनुबित संक्षेप नहीं किया जाना चाहिए । 


४० आलेखत 


वाक्यों की रचना पत्र में श्रादि से श्रन्‍्त तक एक ही जैसी होनी 
चाहिए । यदि प्रारंभ में प्रेषिती को अन्य पुरुष (व ४९507 ] 
मानकर पत्र लिखा गया है, तो श्रन्त तक उसे श्रन्य पुरुष ही मारा 
जाना चाहिए | इसी प्रकार यदि किसी पत्र में प्रारम्भ में अपने-आप 
को हम” लिखा गया है, तो श्रन्त तक 'हम' ही लिखा जाना चाहिए, 
और यदि इसके विपरीत 'मैं” लिखा गया है, तो अन्त तक “मैं ही 
लिखा जाना चाहिए । यदि 'मैं' और 'हम' दोनों का ही प्रयोग ने 
करके पत्र सरकार की शोर से लिखा गया है, तो अ्रन्त तक वैसा ही 
प्रयोग निवाहा जाना चाहिए। 


'पन्न में अनावश्यक विस्तार से बचना चाहिए। यदि कहीं किसी 
पदाधिकारी के नाम के साथ उसके लम्बे पद का उल्लेख करनों 
आवश्यक हो, तो एक जगह पद पूरा लिखा जा सकता है, किए 
यदि उसी पत्र में उसे दुबारा दुहराना पड़े, तो केवल प्रथम अक्षरों 
को मिलाकर संक्षेप में लिख देने से ही काम चल सकता है; या १ 
को दुबारा बिलकुल दोहराया ही न जाये । इसी प्रकार यदि कहीं 
किसी पत्र की संख्या का उल्लेख करना हो, तो एक वार तो परत्रै- 
संख्या और तिथि का पूरा उल्लेख करना आवश्यक होगा, किस्तु 
उसी पत्र में दूसरी बार उसी पत्र की संख्या और दिनांक को दुहरानें 
की कोई आवश्यकता नहीं; केवल इतना लिख देना पर्याप्त-होगा कि 
उपयु कत पत्र के सम्बन्ध में ।' ह हि 
ऊपर लिखी ये सब बातें कुछ कम या अधिक रूप में कार्यालयों 
में प्रयुक्त होने वाले सभी प्रकार के पत्रों पर लागू होती हैं। अब 
““ , कऋमशः एक-एक प्रकार के पत्रों के सम्बन्ध में पृथकू-पृथक्‌ विचार 
ः । 


सरकारी पत्र 4 


सरकारी पत्र 
[ 088ंग ॥.€८४४ |] 


पत्र-व्यवहार के विभिन्‍न रूपो में सबसे अधिक सरकारी पत्र का 
ही प्रयोग किया जाता है ।(१)विदेश्ी सरकारों, (२) राज्य सरकारों, 
(३)संलग्न तथा अ्रधीनस्थ कार्यालयों, (४) सघीय लोकसेवा-झ्रायोग 
जैसे श्रन्य कार्यालयों, (५) संगठनों (चाहे ये सगठन सावंजनिक हों 
अ्रथवा सरकारी नौकरो के हों), (६)सार्वेजनिक निकायों (?०9॥८ 
80970$) तथा (७) व्यक्तियों के साथ सम्पर्क-स्थापन के लिए सर- 
कारी पत्र का प्रयोग किया जाता है। परन्तु यह बात ध्यान रखनी 
चाहिए कि भारत सरकार के विभिन्‍न मंत्रालयों में श्रापस में पन्न- 
व्यवहार फे लिए सरकारी पत्र का प्रयोग नहीं किया जाता। इसके 
लिए बार्यालय-ज्ञापन अथवा अर्थ सरकारी पत्र भ्रथवा ग्रनोपचारिक 
टिप्पणी का प्रयोग किया जाता है । 

सरकारी पत्र के भ्रनेक महत्त्वपूर्ण अंग होते है और किसी भी 
सरकारी पश्न मे उन सब श्रंगो का यथोचित समावेश होना चाहिए। 

(क) सबसे ऊपर पन्न की सख्या लिखी जानी चाहिए । 

(स) फिर भारत सरकार और उस मत्रालय का नाम लिखा 
जाना चाहिए, जिसको ओर से वह पत्र भेजाजा रहा है । बहुत बार 
यह वस्तु कागज १र पहले से छपी भी होती है | 

(ग) श्रेषक का नाम और/अथवा पद । 

(घ) जिस व्यक्ति या अधिकारी के पास वह पत्र भेजा जा रहा 
है, उसका नाम और/अथवा पद । 

(४) प्रेपक का पता और दिनाक ' 

(च) पत्र का विषय। 


रे सरकारी पर 


छ) सम्बोधन । 

ज) पत्र का कलेवर । 

रे) स्वनिर्देश । 

ञ्ञ) प्रेवक के हस्ताक्षर और उल्लेख और 

ट) पृष्ठांकत । ु 
जब पत्र भारत सरकार के किसी भी मंत्रालय की ओर से भेजे 

ग रहे हों और जिनके द्वारा भारत सरकार के विचार श्रथवा श्रादेश 

जे जा रहे हों, उनमें विशेष रूप से यह लिखा जाना चाहिए कि हे 

रकार के निदेश से लिखे गये हैं। इसके लिए पत्र के प्रारम्भ * 

पुके निदेश दिया गया है, ऐसा अवश्य लिखा जाना चाहिए । 
जो पत्र अ्रधिकारियों को लिखे जा रहे हों, उनमें संबोधन कैवर 

महोदय” किया जाना चाहिए; श्रौर जो पत्र गैर-अधिकारी व्यवितर्यी 

प्रथवा व्यक्तियों के समूहों को भेजे जा रहे हों, उनमें सम्बोधन प्रिय 

_होदय' अथवा “महानुभाव' होना चाहिए । जो पत्र व्यावसाग्रिक 

स्थाओं को भेजे जा रहे हों, उनमें सम्बोधन 'महोदय-वृन्द' अथर्वा 

महानुभाव' होना चाहिए | सब कार्यालयीय पन्नों की समाप्ति रवेंट 

नर्देश के रूप में 'आपका विश्वासभाजन' और उसके बाद हस्ताक्षर 

रर्ता व्यक्तित के हस्ताक्षर और पदोल्लेख के साथ होनी चाहिए | 


( 
( 
( 
( 
( 


।&३ 


उन दार्यालयोय पत्रों में, जो स्वतंत्र कार्यालयों (जैसे पुरातत्व- 
बभाग के महानिदेशक) के अव्यक्षों या व्यक्तिगत अधिकारियों कीं 
प्रोर से, जो भारत सरकार के आदेश से पत्र नहीं लिखते, अपितु 
प्पने अधिकार से पत्र लिसा रहे होते हैं, भेजे जाते हैं, मुझे निर्देश 
दिया गया है, नहीं लिखा जाता, श्रपित्ु इसके स्थान पर यह लिखा 


कष्क 


तप 


दी! 
बता है कि मे यह लिशन का गौरव प्राप्त हुआ /**! 
४47]|4 £« रत 24 है न 2 न्न 


सरकारों पत्र ४३ 


सरकारी पत्र की रूपरेखा (0एसंशाए जम टाप्टा) 
स॒० (२७०...... 
भारत सरकार (5070. 0 ॥70॥9) 


रक्षा मन्त्रालय (थए5इघाऊ एई टला८९०) 





प्रेपक (7707), 





सेवा में (70), 





नई दिल्‍ली--२ । दिनाक (7090९) 7 १६६२ 
विपय ($घछा€टा-) 
महोदय (508), 
आपके पत्र संख्या''* “दिनाक * “के उत्तर में मुझे यह सूचित 
करने का आदेश हुझ्ना है कि ७४३०० ००३० *०० ००० ५१० ००० ००० #+० ३० *०२०+० 


आपका विश्वासभाजन 


(र०णा$ 09) 
क. ख. ग- 


उपसचिव, भारत सरकार 
नई दिल्‍ली-२ दिनाक" १६६२ 





आवश्यक कार्रवाई|जानकारी 

के लिए निम्नलिसित को प्रतिलिपियां प्रेषित 
(१)४//००८ 
(२) 





क्‌. ख. ग. 
उपसबधिव, भारत सरकार 


४ * सरकारी पत्र 


सरकारो पत्र---१ 


संख्या--१/२८/६१ (ग) 
भारत सरकार 
गृह मंत्रालय 
प्रेषक, 
श्री मथुरादास आई० ए० एस० 
उपसचिव, भारत सरकार 


सेवा में, 


मुख्य सचिव, 
उत्तरप्रदेश सरकार, 
लखनऊ । 


नई दिहलली-२, - दिनांक १२ जून, १६६४१ | 
विषय : लखनऊ में हुए विद्यार्थियों के उपद्रव 
महोदय, 


- मुझे आपको यह सूचित करने का निदेश हुआ है कि भारत 
सरकार अभी कुछ समय पूर्व लखनऊ में हुए विद्यार्थियों के उपद्रवों को 
बड़ी चिन्ता की दृष्टि से देखती है । इन उपद्रवों ने न केवल साम्प्र- 
दायिक रूप घारण कर लिया था, अपितु ये किसी सीमा तक अराष्ट्रीय 
भी हो गये थे । विद्यार्थियों में इस श्रकार के उत्तरदायित्व-यून्यता 
उनकी अनुशासनहीनता को सूचित करती है । 


सरकारी पत्र डर 


भारत सरकार का विचार है कि इस प्रकार की गतिविधियों को 
वाठोरतापूर्वक नियन्त्रण मे रखा जाना चाहिए, क्योंकि ऐसे उपद्रवों 
का प्रभाव दूसरे राज्यों पर भी पडता है और वहां भी इसकी अवांछनीय 
प्रतिक्रिया हो सकती है। साथ ही भारत सरकार यह भी अनुभव करती 
है कि इस वात की भी जाच वी जाये कि इन उपद्रवों के पीछे किसी 
राजनीतिक दल का हाथ तो नहों था। यदि इस बात के प्रमाण पाये 
जायें कि किसी राजनीतिक दल ने विद्यार्थियों को गुमराह किया था, 
ती उस दल की गतिविधियों पर सतक दृष्टि रखी जाये, जिससे 
भविष्य में इस प्रकार की घटनाओञो को पुनरावृत्ति न होने पाये । 


श्रापका विश्वासभाजन 

मंयुरादास 

(हस्ताक्षर) (50.) .. (मथुरादास) 
उपसचिव, भारत सरकार 


सं०ग--१/२८/६१ (१) नई दिल्‍ली-२। ११ जून, १६६१ 
जानकारी के लिए प्रतिलिपि (0०४९) 
निम्नलिखित को प्रेषित : 





मथुरादास 
उपसधिव, भारत सरकार 


रद सरकारों ११ 


सरकारो पत्च--२ 


संख्या--५/१८/६१ स्वा० 
भारत सरकार 
स्वास्थ्य मंत्रालय 


प्रेषक, 5 


श्री राममनोहर 

उपसचिव, भारत सरकार 
सेवा में, 

मुख्य सचिव, 

पश्चिमी बंगाल 

कलकत्ता । 

नई दिल्‍ली, २५ जुलाई, १६६१ 

विपय : बाढ़-पीड़ितों के लिए चेकित्सिक सहायता 

महोदय, 


आपके पत्र संख्या १२/५ क/६१ दिनांक १६ जुलाई, १६६ 
के उत्तर में मुझे आपको यह सूचित करने का निदेश हुआ हैं । 
स्वास्थ्य मंत्रालय के पास इस समय विदेशों से उपहार के रूप में श्र 
हुई ओपधियां पर्याप्त मात्रा में विद्यमान हैं। वाढ़-पीड़ित क्षेत्रों 
संक्रामक रोगों की रोकथाम के लिए ये ओपधियां थी घक्ष हरी आपब 
सरकार के पास भेज दी जायेंगी। 


सरबारी पत्र ४७ 


इसके अतिरिक्त स्वास्थ्य मंत्रालय के पास डिब्याबन्द दूध, दूध 
का चूर्ण तथा झौर भी अनेक पौध्टिक साद्य-पदार्य प्रभूत मात्रा में 
विद्यमान हैं, जो अनेक मित्र देशों से बाढ्ग्रस्त लोगो की सहायता के 
लिए प्राप्त हुए हैं। भारत सरकार झ्ापके राज्य के बाढ़पीडितों की 
उदारतापूर्वक सहायता करना चाहती है | कृपया झविलम्ब सूचित 
करें कि ये खाद्य-सामग्रिया किन-किन केन्द्रों में किस-किस मात्रा में 
प्रेषित की जायें । 


आपका विश्वासभाजन 
राममनोहर 

(हस्ताक्षर) (राममनोहर) 
उपसचिव, भारत सरकार 





स०--५/१८/६१ स्वा० नई दिल्‍ली, २५ जुलाई, १६६१ 
निम्नलिखित प्रतिलिपि सूचनार्थ प्रेषित 
(१) 





(२) 


राममनोहर 
उपमसचिव, भारत सरकार 


८ सरकारी पत्र 


सरकारी पत्न--३ 
संख्या--१०/५ पु०/६१ 
उत्तरप्रदेश सरकार 
गृह-विभाग 
प्रेषक, 


श्री बाबूराम, 
मुख्य सचिव, 
उत्तरप्रदेश सरकार । 


सेवा में, 
मुख्य सचिव, 
मध्यप्रदेश सरकार, 
भोपाल । 3. 
लखनऊ, ४ जून, १६६ 


विषय : डाकू मस्ताना की गतिविधियों की रोकथाम 
महोदय, 
मैं आपका ध्यान कुरुयात डाकू मस्ताचा की विनोंदिन बढ़ती हू' 
गतिविधियों की ओर झ्ाकृष्ट करना चाहता हूं । पिछले तीन मास * 
उत्तरप्रदेश में उसने १३ डाके डाले हैं, जिनमें एक लाख रुपये र 
अधिक की सम्पत्ति लूटने के अतिरिक्त उसने २० आदमियों की ह॒त्य 
भी की है । यह ज्ञात हुआ है कि वह मध्यप्रदेश में भी डाके डालत 


रहा है । पिछले मास से उसका उत्पात और भी भश्रधिक उग्र हो उठा है 
प्रा-३ 


सरकारी पत्र रह 
उक्त डाकू को पकड़ने मे उत्तरप्रदेश की पुलिस को सबसे बड़ी 
कढिनाई यह हैँ कि पीछा किया जाने पर वह भागकर मध्यप्रदेश की 
सोमा में पहुंच जाता हैँ और सम्भवत:ः मध्यप्रदेश की पुलिस द्वारा 
पीछा किया जाने पर वह उत्तरप्रदेश की सीमा में भाग भ्राता हैँ । 

इसलिए मेरा सुझाव हैँ कि इस उपद्रवकारी डाकू के दमन के 
लिए उत्तरप्रदेश तथा मध्यप्रदेश की पुलिस की एक सयुकत कमान 
बना दी जाये, जिसे दोनों राज्यों मे समान रूप से जाकर इस डाकू 
का पीछा करने का अधिकार हो । आ्रापका उत्तर प्राप्त होने पर इस 
सम्बन्ध मे आगे कारंबाई की जा सकेगी । 

कृपया इस विषय को आवश्यक समरें श्ौर यथासम्मव शीघ्र 
उत्तर देने का कष्ट करें। 


आपका विश्वासभाजन 
बाबूराम 
मुख्य सचिव, उत्तरप्रदेश सरकार 
संख्या--१०/५ १०/६१ लखनऊ ५ जून, १६६१ । 
निम्नलिखित को प्रतिलिपि सूचनार्थ प्रेषित : 
(१) पुलिस के महानिरीक्षक, लखनऊ 
(्‌ २ ) ० ++% 





बावूराम 
मुख्य सचिव, उत्तरप्रदेश सरकार 


प्र्6 सरकारी पत्र 


संख्या ५/४/६१ अव० 
भारत सरकार 
वाणिज्य तथा उद्योग मंत्रालय 


प्रेषक : 

श्री क० ला० भट्ट 

उपसचिव, भारत सरकार 
सेवा में, ह 
संभरण और निपटान के महानिदेशक 
दिल्ली । 


नई दिल्‍ली, दिनांक €£ जून, १६६१ 


विषय : कुटीर उद्योग अनुभाग में अस्थायी पदों का सम्मोर्दी 
महोदय, 

मुझे निदेश हुआ है कि मैं आपको यह सूचित कर दूं कि आपके 
महानिदेशालय के कुटीर उद्योग अनुभाग में निम्नलिखित अ्रस्थायी 
पदों के निर्माण का राष्ट्रपति ने सम्मोदन कर द्विया है. ।.शुरू-शुर् 
में ये पद तीन मास की अवधि के लिए हैं और ये उस दिन से प्रभावी 
होंगे, जिस दिन इन पदों पर वस्तुतः नियुक्तियां हो चुकेंगी । प्रत्येर्क 
पद का वेतन-क्रम नीचे दिया गया हैं । 

क्रमांक पद सम्मोदित पदों की संख्या वेतन-क्रम 

१. उपनिदेशक :.. एक ६००--५०--१ १५० 

२- सहायक निदेशक एक ३००---२०--- ५०० 


कार्यातम-ज्ञापन ५१ 


३ई- सहायक चार १००--१०-- २०० 

४. लिपिक तीन ५५-- ५-- १०० 

२- इत नियुक्तियों पर आने वाले व्यय को चालू वित्तीय वर्ष में 

आपके महानिदेशालय के लिए सम्मोदित आय-व्ययक के आकलन में 
से ही पूरा किया जाना चाहिए । 

आपका विश्वासभाजन 

क० ला० भट्ट 

उपसचिव, भारत सरकार 

सख्या ५/४/६१ भ्रव० नई दिल्‍ली, दिनाक ६ जून, १६६१। 

बित्त-मन्त्रालय को उनको झ्नोपचारिक टिप्पणी संख्या ८४९ ख 

दिनांक १२ मार्च, १६६१ के प्रसम में एक प्रतिलिपि पाच अतिरिक्त 

प्रतिलिपियों के साथ भेजी जा रही है, जिससे वे महालेखाकार को 

इसकी सूचना दे दे । 
रा० ला० गुप्त 
अवर सचिव, भारत सरकार 


कार्यालय-ज्ञापन 
[08८८ #शृ९शण्प्धातेए्ज] 

पत्र-व्यवहार के इस रूप का प्रयोग भारत सरकार के विभिन्‍न 

मन्त्रालयों के बीच होने वाले पत्र-व्यवहार में किया जाता है। 

कार्यालय-ज्ञापन में वाक्‍्यों की रचना श्रन्य पुरुष में की जाती है। इसमें 

न तो कोई सम्बोधन होता है श्ौर न पत्र के अश्रन्त मे कोई स्वनिर्देश 

ही होता है। केवल प्रेषक के हस्ताक्षर और उसके पद का उल्लेख 

रहता है। जिस मन्त्रालय के नाम वह कार्यालय-ज्ञापन भेजा जा 

, रहा होता है, उसका नाम नीचे पृष्ठ के बायीं भोर लिखा जाता है। 
१७ ३६ &7 जज 


घ्र्र कार्यालय-शापत 


कार्यालय-ज्ञापन का प्रयोग संलग्न कार्यालयों (4६09८ै०व 0#2) 
और अधीनस्थ कार्यालयों (5प्र/070472/2 (27 ८९४) के साथ पं 
व्यवहार के लिए नहीं किया जाना चाहिए.। कार्यलिय-ज्ञापत को 
दफ्तरी यादी भी कहते हैं । 


कार्यालय-ज्ञापन की रूपरेखा (070८8 20770 : 00६77०) 
भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई दिलली--२, दिनांक" 6००००००९००००+ १ 8६ । 
कार्यालय-ज्ञापन 
विषय : भारत सरकार के कर्मचारियों को हिन्दी-शिक्षा 
भारत सरकार के कर्मचारियों को. हिन्दी की शिक्षा देने 
प्रश्न काफी समय से विचाराधीन था । श्रव यह निरचय. किया गेट 


सेवा में... उपसचिव, भारत सरका 


कार्योतलय-ज्ञापन ५३ 


“कार्यालय-ज्ञापन--१ 
संख्या" 
भारत सरकार, 
स्वास्थ्य मंत्रालय 
नई दिल्‍ली--२ | 

दिनांक २२ जुलाई, १६६१॥। 


कार्यालय-ज्ञापन 
विषय : मकान परिवर्तेव की सूचना 

अधोहस्ताक्षरी ((0700४४अं87९०) को निदेश हुग्रा है कि वित्त 
मंत्रालय इत्यादि को यह सूचित कर दिया जाये कि इस मंत्रालय के 
उपसचिव श्री क ख. गः अपने पिछले १४ ए, सुन्दरनगर वाले मकान 
को छोड़कर भव अपने नये मकान १४/३६ (मकान नं० १४, ब्लाक 
न॑ ३६) चाणव्यपुरी, नई दिल्ली में चले गये हैं। उत्तके टेलीफोन 
नम्बर निम्नलिखित हैं : 





घर कार्यालय 
टेलीफोन नं० ५३४६५ ५२६३७ 
४ प. फ. ब. 
हि अवर सचिव, भारत सरकार 
सेवा में 
वित्त मंत्रालय 
प्रतिलिपिया निम्नलिखित को प्रेषित : 





(१) 
(२) 
| है ) हु 


है कायलिय-आामते 


गयलिय-ज्ञापन--२ 
संख्या--फ० ३ (१३) ६१(रक्षा 
भारत सरकार 
रक्षा मंत्रालय | 
नई दिल्‍ली । दिनांक ३१ मई, ६१ 


कार्यालय-ज्ञापन 


विषय : परीक्षार्थियों के रोल नं० का वितरण 

शिक्षा मंत्रालय के ज्ञापन संख्या फ० १२/६/६१ ग, दितांक ४ 
ई, १६६१ की ओर ध्यान आकर्षित किया जाता है। हे 

सेना-मुख्यालय में हिन्दी की शिक्षा प्राप्त कर रहे परीक्षार्थिय 
; आवेदन पत्र गृह मंत्रालय के पास लगभग एक मास पूछ्व भेजे थीं 
के हैं । अब उनके रोल नम्बर वितरण करने का समय आ गया है| 
दि ये रोल नम्बर डाक द्वारा भेजे गये, तो उनके पहुंचने में विलम्ब 
ने तथा खो जाने का भय है। अत: अनुरोध है कि सेना-मुख्यालब 
' ये रोल नम्बर अधोहस्ताक्षरी के पास भेज विये जायें, जिससे 
/नका वितरण अविलम्ब तथा सुचारु रूप से किया जा सके । 


रमेशनाथ 
अवर सचिव, भारत सरकार 
वा में, 
ह मंरालय 


ज्ञापन श्र 


ज्ञापन 
[शल्यत्प्गपपेणा 

ज्ञापन का प्रयोग निम्नलिखित कार्यों के लिए होता है : 
(क) प्रार्थना-पत्रों, नियुक्ति के लिए दिये गये आवेदनों इत्यादि का 

उत्तर देने के लिए, 
(ख्र) पत्रों की प्राप्ति स्वीकार करने के लिए, और 
(ग) अधीनस्थ भ्रधिकारियों को वह सूचना भेजने के लिए, जो पूरी 

तरह सरकारी आदेश न कही जा सकती हो । 

ज्ञापन की वाक्य-रचना भी अन्य पुरुष में होती है और इसमें भी 
न तो कोई सम्बोधन होता है, भर न स्वनिर्देश । नीचे केवल प्रेपक 
के हस्ताक्षर गौर पद का उल्लेख रहता है । जिसके नाम यह ज्ञापन 
भेजा जा रहा होता है, उसका नाम झौर/मप्रथवा पद हस्ताक्षर से नीचे 
पृष्ठ के बाय कोने पर लिखा जाता है । ज्ञापन को यादी भी कहते हैं। 
ज्ञापन की रुपरेखा (रश2०प्रणाशातेण/) : 07४॥9०) 


सख्या 
भारत सरकार 
रक्षा मंत्रालय 
नई दिल्‍ली--२। दिनाक ४ श्द्द 
ज्ञापन 
विषय '.>«६६००+५०००+७*ल्‍०ब्ब्नन्न्न 
रक्षा मत्रालय के ज्ञापन संख्या'*7**** दिनांक ********५ की ओर 


> सम्बद्ध लोगीं का ध्यान आकृष्ट किया जाता है । 


५५ कार्यालय 


फायलिय-ज्ञापन ---० 
संस्या-फ० ३ (१३) ६१/रक्षा 
भारत गरकार 
रक्षा मंत्रालय | 
नई दिल्‍ली । दिनांक ३१ मई, ६ 


कार्यालय-ज्ञापन 


विपय : परीक्षाथियों के रोल नं० का वितरण 
शिक्षा मंत्रालय के ज्ञापन संख्या फ० १२९/६/६१ गे दि 
मई, १६६१ की ओर ध्यान आक्ित किया जाता है । 
सेना-मुख्यालय में हिन्दी की शिक्षा प्राप्त कर रहे परीर्क्षा' 
के आवेदन पतन्न गृह मंत्रालय के पास लगभग एक मास पूर्व भेजे 
चुके हैं। श्रव उनके रोल नम्बर वितरण करने का समय श्रा गया 
यदि ये रोल नम्बर डाक द्वारा भेजे गये, तो उनके पहुंचने में विंल 
होने तथा खो जाने का भय है। अतः अनुरोध है कि सेना-मुख्या 
में थे रोल नम्बर अधोहस्ताक्षरी के पास भेज दिये जायें, जि 
उनका वितरण अविलम्ब तथा सुचारु रूप से किया जा सके । 


'रमेशनाथ 
अवर सचिव, भारत सरक 
सेवा में, 
गृह मंलय 


« अपन 3 


ज्ञापन 
[#ाहाग्रण्प्माएंपण] 
ज्ञापन का प्रयोग निम्नलिखित कार्यों के लिए होता है : 
(कः) प्रार्थना-पत्रों, नियुवित्र के लिए दिये गये आवेदनों इत्यादि का 
उत्तर देने के लिए, 
(स) पत्नों की प्राप्ति स्वीकार करने के लिए, प्लौर 
(ग) अधीनस्थ झधिकारियों को वह सूचना भेजने के लिए, जो पुरी 
तरह सरकारी प्रादेश न कही जा सकती हो । 
| ज्ञापत को वावय-रचना भी प्रन्य पुरुष में होती है भ्लौर इरामें भी 
न तो कोई सम्बोधन होता है, और मन स्वनिर्देश । नीचे कैवल प्रेपक 
'. के हस्ताक्षर भौर पद का उल्लेख रहता है । जिसके नाम यह शापन 
भेजा जा रहा होता है, उसका नाम प्रीर/प्रयवा पद हस्ताक्षर से नीचे 
पृष्ठ के बाय कोने पर लिखा जाता है । ज्ञापन को यादी भी कहते हैं। 
* ज्ञापन को रुपरेखा ((९०॥०पथभावेणा : 00४॥7९) 


भारत सरकार 
रक्षा मंत्रालय 
नई दिल्‍ली--२। दिनांक" १६६ 


ज्ञापन 


विपय** 


रक्षा मंत्रालय के ज्ञापन संख्या'"*'**** दिनांक *******"* 
सम्बद्ध लोगों का ध्यान झाक्ृप्ट किया जाता है | 








३४३8 ++० 


हू / #0 ५४ #११५०३+४०४० 
डारओ आर कार 


पड धचाशाप, 


नई दिल्ती-«४ । दिनांक २४ मई, १६६१ 


शापन 
विधय : लिपिकों की नियुक्ति 


£ प्राथना-पत्त के उत्तर में हस मंत्रालय में अवर यर्ग लिपिक का पद 


नम्नलिखित दछार्तों पर प्रस्तुत किया जाता है : 


(१) इस पद का बेतन-क्रम ५५-३-१००-४-१५० है । 
(२) यह पद श्रस्थायी है, श्रौर एक मास की सूचना पर समाप्त 


किया जा सकता है । 


(३) पद को स्वीकार करने की दशा में श्रविलम्ब कार्य प्रारम्भ 


कर देना होगा । 


ज्ञापन. - प्र 


ह ५ ३२. यदि थी हा इस प्रस्तुति को स्वीकार करने के 
लिए उद्यत हों, तो वह श्रधोहस्ताक्षरी के समक्ष दिनांक 
से पूर्व कार्य संभालने के लिए उपस्थित हो जायें । 
सेवा में, अवर सचिव, भारत सरकार 

* श्री मनहरलाल पारीख 
१३४, चूना मडी, 
पहाड़गंज, दिल्‍ली । 
ज्ञापन--२ 
संख्या ३२/५--४६-/एच/६१ 
भारत सरकार, 
रक्षा मंत्रालय, 
नई दिल्‍ली, दिनाक २२ अ्रप्रैल, १६६१ 


2 ज्ञापन 
विपय * असैनिक कर्मचारियों की हिन्दी शिक्षा 
सविधान में पास किये गये संस्ताव के अनुसार भारत सरकार 
का समस्त काम-काज १६६४ से हिन्दी भाषा में होना निश्चित हुआ 
है । इसी उद्देश्य को सामने रखते हुए, गृह मन्त्रालय ने निम्नलिखित 
'परीक्षाप्रों के लिए हिन्दी कक्षाएं खोलने का प्रवन्ध किया है : 
क. प्रबोध-तमिल, तेलुगु, मलयालम झौर दक्षिण भारत की 
अन्‍य भाषाएं बोलने वाले व्यवितयों के लिए । 
स. प्रवीण-सिंधी, गुजराती, मराठी और बंगाली भाषाएं जानने 
वाले व्यवितयों के लिए । 
गे. प्राज्-पंजाबी और हिन्दी बोलने वाले व्यक्तियों के लिए । 


ध््८ ज्ञापन 


ये कक्षाएं दफ्तर के समय लगेंगी । इनका उद्देश्य असैनिक कम 
चारियों को हिन्दी में आलेखन और टिप्पण करने का ज्ञान हक करानीं 
है। इन कक्षाओं में सम्मिलित होना श्रभी अनिवाये नहीं, वर्लि 
ऐच्छिक है, पर जो व्यक्ति एक बार सम्मिलित हो जायेंगे उन्हें विभा- 
गीय अ्रफसर की श्रनुमति के बिना बीच में कक्षा को छोड़ने की प्रनुमति 
नहीं दी जायेगी । 

जो व्यक्ति इन कक्षाओं में सम्मिलित होना चाहते हैं, उनके नरम 
२५ मई, १६६१ रक्षा मंत्रालय के डी. अवस्थापन--२ अनुभाग को 
भेज दिये जायें । 

सी. ऐल. सोनी 


ग्रवर सचिव, भारत सरकार 
सेवा में ः 


सब अनुभाग, अधिकारी, 
इत्यादि--भ्रनुमोदित सूची के अ्रनुसार 


जझ्ीपन--३ 
सं० फ २७/१०/६१--अ्रव. १ 
भारत सरकार 
गृह मंत्रालय 
नई दिल्‍ली--२ । दिनांक-१२ जून, १६६१ ! 


ज्ञापन 


विपय : संक्रामक रोगों की रोकथाम हि 

संक्रामक रोगों की रोकथाम तथा संसर्ग-दोष के निवारण की 
दृष्टि से भारत सरकार ने यह निश्चय किया है कि जिन सरकार्री 

»« “कानों में संक्रामक रोगों से ग्रस्त व्यक्ति रह रहे हों, उन्हें कीटाएु- 





अर्ध सरकारी पत्र ५६ 


रहित किया जाये । इस निर्णय को जियान्वित करने के लिए यह 
आवश्यक है कि ऐसे रोगों के होने की सूचना अधिकारियों को दे दी 
जाये, जिससे वे स्वास्थ्य की दृष्टि से झावश्यक कारेबाइयां कर 
सकें । 

इसलिए सब मतालयो, सलग्त तथा अश्रधीनस्थ कार्यालयों से 
अनुरोध है कि वे अपने कर्मचारियों में इस बात का खूब प्रचार कर 
दें कि यदि उनके मकानों के भ्रासपास किसी व्यक्ति को ऐसा कोई 
संक्रामक रोग हो, तो वे उसकी सूचना भपने स्थानीय सी ० पी० डब्लू ० 
डी० पूछताछ-कार्यालय को अवश्य दे दे । 

क. ख. ग. 


अवर सचिव, भारत सरकार 
सेवा में 


सब अ्रधिकारी, अनुभाग 
इत्यादि (जैसा कि भ्रनुमोदित 
सूची में दिया गया है।) 


अर्ध सरकारी पत्र 
[06४४-09 लग 7९६४८] 

अर्घ सरकारी पत्र का प्रयोग विभिन्‍न सरकारी अधिकारियों के 
मध्य किसी सम्मति या जानकारी की सूचना या आदान-प्रदान के 
लिए किया जाता है और इसमे भ्ाम तौर से झऔपचारिकता 
नहीं बरती जाती । अर्धे सरकारी पत्र का उपयोग उस समय भी 
किया जाता है, जबकि जिस व्यक्ति के नाम यह पत्र भेजा जा रहा 
हो, उसका व्यक्तिगत ध्यान किसी खास मामले की ओर झाकृष्ट 
करना भ्रभीष्ट हो ; या जब किसी ऐसे खास मामले की भोर किसी 
५ अधिकारी का व्यक्तिगत रूप से ध्यान झ्राकृष्ट कराना हो. जिसके 





डे 


६० प्र्ध सरकारी पंत 


सम्बन्ध में कारंवाई में वहुत विलम्ब हो गया हो और कंर्यलिय की 
ओर से अनुस्मारक भेजने पर उचित उत्तर प्राप्त न.हो सका हो। 

गैर अधिकारी व्यक्तितयों (ए००-०ग८०४) को भी ग्र्ध सरकारी 
पत्र के रूप में पत्र भेजे जा सकते हैं, किन्तु उन्हें. अर्घ सरकारी पत्र 
नहीं कहा जायेगा । मी 

अर्थ सरकारी पत्र किसी भी अधिकारी के पास उसके.व्यवितरग 
नाम से भेजा जाता है। यह एकवचन, उत्तम पुरुष. में व्यवितगत तर्थी 
मित्रतापूर्ण भाषा में लिखा जाता है और इसमें. सम्बोधन (प्रिय श्री 
रामसिंह' अर्थात्‌ 'प्रिय श्री” (पाने वाले अधिकारी.का नाम) लिदा 
जाता है पत्र की समाप्ति पर स्वनिर्देश के लिए इसमें झरापकी 
विश्वासभाजन' नहीं लिखा जाता, अपितु आपका सद्भावी' लि 
जाता है । इसमें प्रेषक अधिकारी सामान्यतया केवल अपने हस्ताक्षः 
ही करता है, और अपने पद का उल्लेख नहीं करता । 


अ्र्ध सरकारी पत्र--१ 


आ० स० संख्या--फ० १२५/५/६१ * 

ह भारत सरकार 

५ आन गृह मंत्रालय, 
-. नई दिल्‍ली, दिनांक २६ अप्रैल, १६६१ 


प्रिय नरेन्द्र जी, .... ॥ 
, - आपके पत्र संख्या फ० ५/5/५६ दिनांक ६ अप्रैल, 2६६१ के 
उत्तर में मैं आपके सम्मुख दो सुभाव भ्रस्तुत करता हूं । 2६६ 
क्योंकि-अब हिन्दी कक्षाओं को प्रारम्भ हुए छह मास हो चुके हैं 
और: इन कक्षाओं के लिए नियत पाद्यक्रम लगभग अमल ही 


र्धं सरवारी पत्र धर, 


बुका है, झतः भगने मास के झारम्म में परीक्षाएं लेने का प्रबन्ध किया 
जाये । 
२. हिन्दी पढ़ने वाले विद्यार्थियों को प्रोत्याहित करने के लिए 
प्रच्छे म्नंऊ लेकर उत्तीर्ण होने वाले कर्मचारियो को नकद पुरस्कार 
रैने की व्यवस्था की जाये । 
इस विपय में विचार करने के लिए ५ मई, १६६१ को सम्पर्क 
प्रफसरों ([.9४0०॥ (0८27) की एक सभा मेरे कमरे (क्रमांक ७५, 
साउथ ब्लाक) में ठीक चार वजे सायकाल होगी। आपसे अ्रनुरोध है 
कि आप उसमें उपस्थित होकर अपने विचार प्रस्तुत करें। 
श्रापका सदुभावी 
विद्यासागर 
श्री न० ना० कपूर हे 
उयसचिव, 
शिक्षा मन्त्रालय, नई दिल्‍ली। । 


। 


श्रर्धं सरकारी पन्चन--२ न्‍ 
अधे स० सं० जे-बाँ० ५६७ 
भार सरकार 
मत्रालय, 
नई दिल्‍ली, दिनांक ५-८-६ १ 
प्रिय श्री “का, 
हमारी पत्रावलो सं० ज० नियुर्वित/२४, जो इस मंचालय के 
कर्मचारियों के दृढ़ोकरण के वियय में २-५-६१ को आप्के पास भेजी 
गई थी, श्रभी तक वापस नही आई । क्‍योंकि इस व्पिय के निर्णय , 
से हमारी बहुत-प्तो समस्या सुलंक सकती है और इस तीन महीने 


धर प्रनौषधारिक हि 


रत 4 


के विलम्ब से सभी सम्बद्ध व्यविसयों में ग्रसन्‍्तोष फला हुआ है, वि! 
कृपया इसे अत्यन्त श्रावश्यक समभकर पत्रावली को थी धर तट है 
यत्न कीजिये । गा 
में जानता हूं कि इस प्रकार के विषय की छानबीन में की 
समय लगता है, और इस अनुस्मारक से मेरा यह प्रमिप्राव कदी। 
नहीं है कि आप अपनी जिम्मेदारियों में कोई शिथिलता कर रा 
श्र्ध सरकारी पत्र को लिखने में मेरा प्रयोजन यह है कि उते कह 
सी बातों में, जो आ्रापस के विचार-विमर्श से शीघ्र तय हो सकती $ 
व्यर्थ समय नष्ट न हो । इसलिए अनुरोध है कि यदि इस प्रकार कै 
कोई समस्या हल होनी अ्रभी शेप हो, तो कोई एक दिल विंचीर 
विमर्श के लिए तय कर लिया जाये । | 
कृपया इस मामले को परम अ्ग्रता दीजिये और शीत्र ही पूरी 
स्थिति से सूचित कीजिये । 
झरापका संदुभावी 
च्‌. छ. मैं. 
श्री क. ख. ग. 


उपसचिव, गृह मंत्रालय 
नई दिल्‍ली । 


अनोपचारिक निर्देश 
[0. 0. ११९४९००८४८८] 


गलौप्‌र रिक निर्देश दो विभिन्‍न प्रकार से किये जा सकते हैं : 
... (२) वि ग्री दूसरे मंत्रालय या कार्यालय में स्वयं पत्रावली 
(फ़ाइल ) की भेज दिया जाये और उसमें जैसा भी झ्ावश्यक हो 


ञ्ज्प 


अनौपचारिक निर्देश 


टिप्पणी लिख दी जाये; या, 

(२) भपने-भापमें पूर्ण एक टिप्पणी (४०६८) या ज्ञापन लिख- 
कर मेश जाये ! 

झनौपचारिक निर्देश की पद्धति सामान्यतया सन्त्रालयों में (या 
एक मन्वालय भौर उससे सतलग्न कार्यालयों के मध्य ) किसी प्रस्ताव 
घर उनके विचार या टिप्पणिया प्राप्त करने या पहले से विद्यमान 
किन्‍्हीं भादेशों का स्पष्टीकरण करवाने या कागजात या जानकारी 
प्राप्त करने इत्यादि के लिए काम में लाई जाती है। झनौपचारिक 
निर्देशों में नतो कोई सम्वोधन रहता है, भौर न स्वनिर्देश के रूप में 
ही कुछ लिखा जाता है। इनकी वाक्य-रचना भी प्रायः अन्य पुरुष 
एक वचन में होती है । 
अनौपचारिक निर्देश को रूपरेखा 

गृह मतन्नालय 

विषय पा व कक 
अभिज्ञान-कार्ड देने के सम्बन्ध में इस समय नियम ये हैं 


श्र 


कक 
२. झ्रव एक प्रश्न यह उठ खडा हुआ है कि 





यदि विधि मन्‍्त्रालय ऊपर दूसरे अनुच्छेद मे उल्लिखित प्रइन 
के सम्बन्ध में सलाह दे सके, तो यह मन्त्रालय कृता्थ होगा । 

क, ख. ग. 

अवर सचिव 

टेलीफोन नंबर ५ 

विधि मंत्रालय (वा०/न वा० ) 
गृह मत्रालय झर० नि० सं० हर दिनाक 26२7७: 
(वापसी/न वापसी ) दोनों में से जो भी उपयुक्त हो । 





द्द्ड प्रमौपचारिक विदेव 
अनौपचारिक निर्देश--१ 


गृह मंत्रालय 
(प्रशासन १ अनुभाग) ; 
विषय : प्रवेश-पत्र के सम्बन्ध में नये नियम  * ४६ 
- गृह विभाग के सुरक्षा श्रधिकारी ने प्रवेश-पत्रों के जारी करने के 
सम्बन्ध में कुछ नये नियम बनाये हैं। इन नियमों का: विवरण गृह 
मंत्रालय की पत्रावली सं० ५२६ ए में दिया गया है, णों विधि: 
मंत्रालय को २५ जुलाई, १६६१ को परिपत्र सं० "''''''* के दव्ि 
भेजी गई थी। ४ 33 
कृपया इस सम्बन्ध में टिप्पणियां शीघ्र भेजी जाये; ताकि हैं 
नियमों को शीघ्र लागू किया जा सके । 


विधि मंत्रालय अवर सचिव, भारत सर्कीं 
टेलीफोन नं ० ०००००००००००१९ 


आ० नि० सं० ५/२७/६१ गृ० दिनांक ४ सितम्बर, १६६१ 
अ्रनौपषचारिक निर्देश---२ 


रक्षा मंत्रालय 
: (सहस्त्र सेना-चिकित्सा-सेवा-निदेशालय) 
विषय : भूतपूर्व सैनिकों के लिए चिकित्सा की सुविधाएं 
भूतपूर्व सैनिकों तथा उनके परिवारों को चिकित्सा कीं $४ 
सुविधाएं देने की योजना इस निदेशालय के विचाराधोन हैं । ई* 
सम्बन्ध में रक्षा मंत्रालय की सम्मति प्राप्त करने के लिए ईर्त 
५ प्रान ४ 


मिस भर 


प्रनौरयारिक्त निदेश श्र 


निदेशालय की पत्रावली सं० &४७ डी भापकी सेवा में ५-३-६१ को 

भेजी गई थी । वह झभी तक नहीं लौटी है । इस विषय में भौर 

वितम्ब करना उचित न होगा । कृपया प्रपनी सम्मतियों सहित वह 
पत्रावल्ी यथाश्ीघ्र इस निदेशालय को वापस लौटा दी जाये । 

निदेशक, स० से० चि० से० मि० 

टेलीफोन नं ० ** 





रदा मंत्रालय, 
(श्री सोहनस्िह अवर सचिव) 


प्र० नि० स० ४/१४/६१ चिकि० दिनाक ४ भ्रगस्त, १६६१ 
प्रनौपचारिक निर्देश--३ 


रक्षा मंत्रालय 
विषय : हिन्दी की परीक्षा पास किये हुए व्यक्षितयों को हिन्दी 
कक्षाओ्रों में उपस्थित होने की श्रनुमति 

इस मंत्रासय के कार्यालय ज्ञापन सख्या ३४१ । ३६१ । हि०4 ६१ 
दिनांक ३० जून, १६६१ में सब मंत्रालयों को सूचना दी गई थी कि 
ऐसे कर्मचारी, जिन्होंने मंद्रिक या उससे ऊची परीक्षा हिन्दी के साथ 
पाप्त की हुई है, उन्हें प्राज्ञ की परीक्षा में न बैठने देने का निश्चय किया 
गया है | 

२- अब अ्रश्व यह है कि ऐसे कर्मचारी, जो उपर्युक्त निश्चय के 
कारण प्राज्ञ की परीक्षा में नही बेठ सकेगे, पर जो गृह मंत्रालय हारा 
प्रायोजित कक्षाओरों मे शिक्षा पा रहे हैं, उन्हें इन कक्षाद्रों में उपस्थित 
होने दिमा जाये श्रथवा नही । 


९ कोर्यालये-आदेश 


३. यदि अनुच्छेद २ में उल्लिखित विषय में ग्रह मंत्रालय १० 
अगस्त, १९६६१ तक विचारों से सूचित कर सके, तो यंह मंत्रालय 
उपकुत होगा । 

'कस्तूरीलाल 
अवर सचिव 
गृह मंत्रालय 
रक्षा मंत्रोंलिय अंनौ ० टि० सं० ३७२४ हि०, विनांक २७ जुलाई, १६६१ 


कार्यालय-आदेश 
[0:/78८९ 076००] 
कार्यालय-्रादेश वे पत्र हैं, जो किसी भी मंत्रालय या कार्य 
के कर्मेंचारियों को उनसे सम्बद्ध सूंचनाएं देने के लिए लिखे जाते हैं। 
इस प्रकार कार्यालय-आदेश में ऐसी सूचना भी हो सकती है, जिसकी 
सम्बन्ध कार्यालय के सब अ्रथवा अनेक कर्मचारियों से हो; भ्रौर दूसरी 
ओर कार्यालय-श्रादेश में किसी एक विशिष्ट व्यक्ति से सम्बद्ध सूचनों 
भी हो सकती है । नियुवितयों, उपाजित छुट्टियों की स्वीकृति तथीं 
पदवृद्धि आदि की सूचना बहुत बार कार्यालय-आ्रादेशों द्वारा दी जाती 
है.।.इसी प्रकार कार्यालय के विपय में बनाये गये किसी सामान्य निर्यर्म 
की सचना भी कार्यालय-भ्रादेण द्वारा दी जा सकती है। 

... कार्यालय-आदेश की रचना सीधी और सरल होती है। ऊपर 
संख्या और कार्यालय (या मंत्रालय) का नाम और दिनांक देकर श्रदिश 
लिख दिया जाता है। इसके वाक्‍्यों की रचना में उत्तम पुरुष का प्रयोग 
नहीं किया जाता। नीचे दायीं ओर श्रादेश देने वाले अधिकारी के हस्ता 


दायोमय-भादेश ६७ 


क्षर और पद का उल्लेस रहता है। स्वनिर्देश के लिए कोई शब्द मही 
रहता। नीचे वायीं शोर उन लोगों कंग उल्लेस रहता है जिनके लिए वह 
आदेश दिया गया है या जिनको उसकी प्रतिलिपि भेजी जानी है । 


वापलिप-आदेश--१ 
मेज लरग5 जनक 
भारत सरकार 
गृह मंत्रालय 
नई दिल्‍ली-२ । र४ फरवरी, १६६१ 


कार्यालय-प्रादेश 
केन्द्रीय सचिवालय-सेवा में चतुर्थ पदक्रम (5790७) के ग्रधिकारी 
के रुप में नियुक्त श्री च. छ. ज. को पदवृद्धि करके २० फरवरी, 
१६६१ से गृह मंत्रालय में कार्यवाहक अनुमाय झ्रफसर बनाया गया 


है और नये झादेश होने तक उनकी तैनाती (पोस्टिग) राजनीतिक 
अनुभाग में वे गई है । 


अर. झा. इ. 


अवर सचिव, भारत सरकार 
१- सब मंत्रालयों के अधिकारी और अनुभाग 
२० श्री च. छ. ज. 


३- श्री प. फ. व. (अवस्यापन १) 


छ० पूित 


परिपत्र--१ (सरकारी पत्र के रूप सें) 


संख्या“ 
भारत सरकार 
खाद्य मन्त्रालय 
प्रेषक 
श्री मनोहरलाल 
उपसचिव, भारत सरकार 
सेवा में, 
सब राज्य सरकारें 
विषय : खाद्यान्नों की वसूली. : 
तई .दिलली, दिनांक ६ मा, १६६३९: 
महोदय, दाह 
मुझे यह सूचित करने का निदेद हुआ है कि देश में खाद्यान्तों 
वर्तमान स्थिति को देखते हुए भारत सरकार ने यह निहचय किया ह 
. कि अन्न-बहुल राज्यों में सरकारों हारा अ्रन्त की वसूली की जाय। 
प्रत्येक राज्य के लिए निर्धारित खाद्यान्तों की मात्रा तथा. वसूली मैं 
खाद्यान्नों की कोमत के सम्बन्ध में विस्तृत सूचना शीघ्र ही भेज # 
जायेंगी । | ह 
इस सम्बन्ध में आप जो कार्रवाई करें, उसकी और खाद्याल 
: बसूली की प्रगति की साप्ताहिक रिपोर्ट इस मंत्रालय को भेजते रहें | 
| आपका विश्वासभाजने 
क. ख. ग. 
उपसचिव, भारत सरकार 
परिपत्र--२ (ज्ञापन के रूप में) 


भारत सरकार 
स्वास्थ्य मन्धरालय 
नई दिल्‍ली-..२, दिनांक“ 


अनुस्मारक रे 


परिपत्र 
इस मंत्रालय द्वारा सरकारी कर्मचारियों के लिए खोले गये 
चिकित्सालयों की धूची, तथा गत वर्ष में उससे लाभ उठाने वाले 
रोगियो का विवरण जानकारी के लिए भेजा जा रहा है । 
इस विवरण से यह स्पष्ट है कि इस समय ऐसे ५१० चिकित्सा- 


लय खुले हुए हैं जिनमें गत वर्ष में १२६,००० रोगियों की चिकित्सा 
की गई । 


बितरण, 


क. ख. ग. 
सब मत्रालयों तथा झवर सचिव, भारत सरकार 
संलग्न कार्यालयों को 

अनुस्मारक 

[२७९णारं॥96९7] 


अनुस्मारक के लिए पत्र-व्यवहार का वही रूप प्रयुक्त होगा, जो 
उम मूल पत्र के लिए हुआ था, जिसके लिए अनुस्मारक भेजा जा रहा 
है। सरकारी पत्र के लिए अनुस्मारक सरकारी पन्न के रूप में, कार्या- 
लय-ज्ञापन के लिए कार्यालय-ज्ञापन के रूप में भौर भ्रध॑ सरकारी पत्र 
के लिए श्रघ॑ सरकारी पत्र के रूप में अनुस्मारक लिखे जायेंगे। 
भ्रनुस्भारको का कलेवर छोटा ही रहेगा । 
प्रनुस्भारक को रूपरेखा--१ (सरफारी पत्र के रूप मे) 
(पनुस्मारफ) 
संख्या ४/६/६१ प्र० 
भारत सरकार 
हे गृह मंत्रालय 
प्रेपक, 
श्री सोहनसिह 
झवर सचिव, भारत सरकार 


७२ यनुस्मारक 


सेवा में, 
मुख्य सचिव 
उत्तरप्रदेश सरकार 
लखनऊ । 
नई दिल्‍ली, दिनांक १५ श्रप्रेल, १६६१ 
विषय :**-*:--..-..-...... 
महोदय, 


, इस मंत्रालय के पत्र सं० ४/६/६१ प्र० दिनांक ३ फरवरी, ६१ 
के प्रसंग में मुभे आपसे यह पूछने का निदेश हुआ है कि. आपके उत्तर 
की कब तक आशा की जाये । 


आपका विश्वासभाजन 
सोहनसिह 
अवर सचिव, भारत सरकार 


'हस्मारक की रूपरेखा--२ .(कार्यालय-ज्ञापन के रूप में) 
' (अनुस्मारक) 


भारत सरकार 
गृह मंत्रालय, 
नई दिल्‍ली २, दिनांक'******- १६६१: 


श्ठे 


इस मंत्रालय के कार्यालय-ज्ञापन सूं०7 हर रन के 
प्रसंग में अ्रधोहस्ताक्षरी को यह पूछने का निदेश हुआ है कि उपरि- 
लिखित कार्यालय-ज्ञापत का उत्तर पाने की कव तक आशा की जाये। 


सेवा में, अवबर सचिव, भारत सरकार 
विधि मंत्रालय 


अ्रमुस्मारक फी रूपरेंखा--३ 
([प्र्ध सरकारी पत्र के रूप में) 


आ० स० पत्र सुं०'' 
भारत सरकार, 


गृह मंत्रालय 
नई दिल्‍ली २, दिनाक ““““१६६९१ 


“प्रिय श्री सुभाष, 


६ भ्रप्रेल, १६६१ को मैंने आपको एक अध्घ सरकारी पत्र स०*!* 
भेजा था। भ्रभी तक उसका कोई उत्तर प्राप्त नही हुआ । क्या श्राप यह 
बताने की कृपा करेंगे कि मैं उस पत्र के उत्तर की आशा कब तक करूं ? 


आपका सदुभावी 
महेन्द्रसिह्‌ 
क्री सुभाषचन्दर 
स्थल 


४ ...पृछांझव 


प्॒ृष्ठांकन 
[ऋगा0075९॥727६] 
पत्र-्यवहार के इस रूप का प्रयोग तब किया जाता है (१) 
कोई पत्र अपने मूल रूप में प्रेपक के पास वापस लौटाया जा रहा हो वा 
(२) उस पत्र को जानकारी के लिए, टिप्पणी के लिए या-तिस्तारां 
के लिए किसी दूसरे मंत्रालय में या संलग्न अथवा अ्रवीनस्थ कायल 
में ( चाहे मूल रूप में या चाहे उसकी प्रति ) भेजा जा रहा हो । 
(३) इस पद्धति का प्रयोग वहां भी किया जाता है, जहां को 
की प्रतिलिपि मूल पाने वाले के अ्रतिरिक्‍्त श्रन्य लोगों को भी मेज 
जा रही हो । इस श्रन्तिम प्रकार के मामलों में प्रृष्ठांकन निम्तलिलिंत 
रूपों में से किसी भी एक रूप में किया जा सकता है : 
एक प्रतिलिपि (उस पत्न की प्रतिलिपि के साथ जिसका कि मंह 
उत्तर है) जानकारी के लिए/जानकारी और पथ-प्रदर्शन के लिए| 
आवश्यक कार्रवाई के लिए/उत्तर देने की कृपा करने के लिए/शीर्म 
अनुपालन के लिए प्रेषित की जा रही है । ' 
प्रशासनात्मक मंत्रालयों द्वारा जारी किये गये वित्तीय सम्मोदनों 
(सेक्शन ) की प्रतिलिपियों को जहां वित्त मनन्‍्त्रालय की मार्फ॑त लेखों 
अधिकारियों के पास भेजना होता है, वहां भी वे प्रतिलिपियां प्ृष्ठां- 
कन की पद्धति से ही भेजी जाती हैं । 

“ परन्तु इस पद्धति का प्रयोग राज्य सरकारों के पास प्रतिलिपियां 
भेजने के लिए नहीं किया जाना चाहिए। राज्य सरकारों के पार्स 
प्रतिलिपियां सामान्यतया पत्र के रूप में ही भेजी जाती हैं । 

निम्नलिखित वाक्यांशों का प्रयोग पत्र के नीचे किये जाने वाले 


"जा 


घृष्ठारन ७४ 
पृष्ठाकन में अवसर झौर झावश्यकता के अनुसार किया जा सकता है : 

“को मूल रूप में प्रेषित 

मूल रूप में इस टिप्पणी सहित" "प्रेषित 

भावश्यक घिचार के हेतु मूल रूप में 
को प्रेषित । 





आवश्यक जाच के लिए मूल रूप में तल को प्रेषित । 

भ्रावश्यक सूचना एवं कारंवाई के लिए ” “ “'“प्रतिस्तिपि 
प्रेषित । 

आवश्यक सम्मति तथा प्रतिवेदन के हेतु" तह को 
प्रतिलिपि प्रेषित । 

उनके पत्र सख्या ' ** “दिनाक *” * “का निर्देश करते 


हुए" “को धतिलिपि मूचनार्थ प्रेपित । 
सूचना एवं क्रायइयक कार्रवाई के लिए उनके पत्र की प्रतिलिपि 


के उत्तर में।'* ०० को प्रतिलिपि प्रेषित । 

उपयुक्त पत्र के अनुच्छेद" के उत्तर के लिए। ******** 
प्रतिलिपि प्रेषित । 

अनुरोध | टिप्पणी'/।* न * सहित. हल को प्रतिलिपि 
प्रेषित । 


कर्मचारीगण में सूचनार्थ वितरित करने के लिए 

को प्रतिलिपि प्रेषित । 
को इस प्रार्थना सहित प्रतिलिपि प्रेषित कि 
द्वारा मांगी गई मूचना उसको ज्ोघ्र ही मेज दी जाये । 


को उनके अधीनस्थ समस्त सरकारी विभागों को 
सूचित करने के हेतु प्रतितिपि प्रेषित 


७६ पृष्ठाकद 


प्रार्धी को इस टिप्पणी सहिल प्रतिलिपि प्रेषित कि 

जहां प्रतिलिपि एक ही व्यक्ति को भेजी जा रही हो, वहां उस्तका 
पद बीच में छूटी हुई खाली जगह में लिख दिया जाये ; परल्तु यदि 
प्रतिलिपि कई लोगों को भेजो जा रही हो, तो इस तरह लिखना उचित 
होगा : न 

सूचनार्थ प्रतिलिपि निम्नलिखित को प्रेपित :” इसके नीचे 
उन लोगों का नाम या पद लिखा जायेगा, जिन्हें प्रतिलिपि भेर्जी 


गई है । 


स्वतन्त्र रूप में पृष्ठांकन की रूपरेखा 


भारत सरकार 
गृह मंत्रालय 
नई दिल्‍ली, दिनांक" ३ 
निम्नलिखित पत्रों की एक-एक प्रति सूचना तथा आवश्यक 


कार्रवाई के लिए श्री"******* को प्रेषित की जा रही है : 
प्रेषित किये गये पत्रों की सूची 
(१) 
(२) 
([ ३ ) ३७७ ०७०७५ १०७० ७०० ०१० 
अवर सचिव, भारत सरकार 
पृष्ठांकन---- १ मदद 
सं० #१०४ ००३०७०७० 
भारत सरकार 
गृह मंचालय 


नई दिल्ली, दिनांक बल्ब ० नत्न्न्न्नछ्टछस १ 


हि 


संस्ताव छ्छ 


झघोलिखित पत्रों की प्रतिलिधि निम्नलिखित अधिकारियों को 
भेजी जा रही है : 
महालेखापाल, नई दिल्‍ली 
कोपागार भ्रधिकारी, केन्द्रीय कोपायार, दिल्‍ली 
पुलिस के महानिरीक्षक 






परिप्रेपित पत्र, 


(१) स्वास्थ्य मन्त्रालय का ज्ञापन सं०' 





दिनाक 
(२) वित्त मन्त्रालय का ज्ञापन से० ता 
दिनांक .०९०१००५०००५५०००००५ 
क. सं. ग. 
भ्रनुभाग भधिकारी 
संस्ताव 
[एछणंण्सं०्ण] 


पत्र-ब्यवहार के इस रूप का प्रयोग( ६ )सीति-सस्वन्धी महत्त्वपूर्ण 
सामलों पर सरवागर के निश्ययों को सार्व जनिक घोषणाएं करने के लिए, 
(२) जांच-समितियों भा जांच भायोगों को नियुक्ति की घोषणा करने 
के लिए झोर (३)इस प्रकार की समिति या घायोगों के महत्त्वपूर्ण 
प्रतियेदनों बी समीक्षा के परिणामों की घोषणा करने के लिए किया 
जाता है। सापारणतया सस्ताव भी भारत सरगगर के गजट में 
अराधित किये जाते हैं । 





६8 झधितृवता 


यह भी आदेश दिया गया कि इस संस्ताव को जनसाधाशा बी 
जानकारी के लिए भारतीय गजट में प्रकाशित कर दिया जाये। 
क. ख. ग. 
सह सचिव, भारत सरकीर 


अधिसूचना 
[ए0०४७9८४६८४०४१॥ के 
पत्र-व्यवहार के इस रूप का प्रयोग भारतीय गजट में डे 
द्वारा नियमों और आदेशों के लागू होने, अधिकार श्रदा्ि ही 
नियुक्तियां करने और राजपत्रित अधिकारियों की छुट्टी ओर त॑ 
इत्यादि की सूचना देने के लिए किया जाता है। पल 
, भारतीय गजट चार भागों में प्रकाशित होता है ; हर 
भाग के कई अनुभाग होते हैं । जब कोई वस्तु भारतीय गंजट में ० 
शुन के लिए भेजी जा रही हो, तो इस विषय में स्पष्ट अनुदेश दिं। 
जाना चाहिए कि वह सामग्री गजट के किस भाग और किसे प्रनुभां 
में प्रकाशित की जायेगी । 
भारतीय गजट चार भागों में प्रकाशित होता है । अलगन्र्दी 
भागों में निम्नलिखित ढंग की सामग्री प्रकाशित होती है । 


भाग अनुभाग सामग्री क्ष 

१. १. भारत सरकार के मन्त्रालयों (रक्षा मन्त्रांलिय 
(नई दिल्‍ली छोड़कर) द्वारा जारी किये गये संस्ताबों प/ 
से प्रकाशित असां विधिक (707-8:2£प6०79) ग्रादेशों के संतरे 
होता है ) में अधिसुचनाएं।. ह 


.+ आई 


पधिसूचना 


२ 
(नई दिल्‍ली 
से प्रकाशित 


होता है) 


डे 
(शिमसले 
प्रकाशित 


होता है) 


प्र 


२. भारत सरकार के मंत्रालयों (रक्षा मंभ्रालय को 


छोडकर) द्वारा जारी को गई सरकारी अ्रफसरों 

की नियुक्तितयों, पदोन्‍नतियों श्रादि के सम्बन्ध में 

अधिसूचनाएं । 

रक्षा मंत्रालय द्वारा जारी किये गये संस्तावों तथा 

असांविधिक आदेशों के सम्बन्ध में अधिसूचल्ाएं 

४. रक्षा मंत्रालय ढ्वारा जारी की गई सरकारी 

अफसरो की नियुक्तियो, पदोन्‍नतियों आदि के 

सम्बन्ध में अधिसूचनाएं । 

अधिनियम, अध्यादेश और विनियम । 

विधेयक, विधेयकों पर प्रवर समितियों की रिपोर्ट 

सामान्य साविधिक (9६28८७८०:४) नियम, आदेश 

और ग्रधिसूचनाए जो रक्षा मंत्रालय के भ्रतिरिक्त 
अन्य मंत्रालयो की ओर से जारी की गई हों । 
रक्षा मत्रालय द्वारा जारी किये गये सामान्य 
साविधिक (50४८प८०५) नियम, भ्रादेश श्रौर 
अधिसूचनाएं। 

१. सर्वोच्च न्यायालय, महालेखा-परीक्षक, संघीय 
लोक-सेवा आयोग, रेलवे प्रशासन, उच्च न्याया- 
लयों, तथा भारत सरकार के संलग्न तथा ग्रधीनस्थ 
कार्यालयों द्वारा जारी की गई अधिसूचनाए । 

२. कलकत्ता के पेटेंट कार्यालय द्वारा जारी की गई 
अधिसूचनाए और सूचनाएं । 

३. चीफ कमिझ्नरों के प्राधिकार से जारो की गई 
अधिसूचनाए । 


च्ण 


ड्ए >> 


ख्ण 


नर 


परे प्रधिमषता 


४. विविध भ्रधिसूचनाएं, जिनमें वैध्वानिक निकार्यी 
द्वारा जारी किये गग्ने श्रादेश, अधिसूचनाएं, विज्ञा- 
पन और सूचनाएं सम्मिलित हैं । है 

४. गर सरकारी व्यक्तियों तथा गैर सरकारी निकाय 
(झिमले से के विज्ञापन तथा सूचनाएं । 
प्रकाशित होता है) 
विशेष गजटों में प्रकाशित होने वाली प्रत्येक सामग्री के पिएं 
सह सचिव या उससे उच्चतर अ्रधिकारी की स्वीकृति श्रावहयक 
है; इसलिए इनके श्रालेख्यों पर सह सचिव या उससे उच्चतर 
श्रफसर के हस्ताक्षर होने चाहिए । 
अ्रधिसुचना--१ | 
भारतीय गजट के भाग २, अनुभाग ३ में प्रकाशित करते के लिए: 
भारत सरकार 
वाणिज्य तथा उद्योग मंत्रालय, 
नई दिल्‍ली-२, दिनांक"! 
अधिसूचना 
संख्या'***'। वस्तुओं के संभरण तथा कीमत अधिनियम 
१९५० (१९५० का ७०वां अधिनियम ) के अनुभाग ४ द्वारा प्रदत्त 
श्रधिकारों का प्रयोग करते हुए, और भारत सरकार के भूतपूर्व उद्योग 
तथा संभरण मंत्रोलय के दिनांक''*******०-००००--- के आदेश संख्या 
हड३ ० मगग०८ रे की अधिसूचना में आंशिक सुधार के परिणामस्वरूप, 
जहां तक उसका सम्बन्ध कास्टिक सोडा की कीमत नियत करने वे 
है, केन्द्रीय सरकार एतद्द्वारा अधिकतम कीमत की निम्नलिखित 
अनुसूची नियत करती है *»०००००००० (संख्या हे 05 ०००४ ३७:४३ ८४०७ ४४ ) । 


क्‌. ख. ग. 
सचिव, भारत सरकार 


प्रधितूचना रे 


सेवा में, 

मैनेजर 

भारत सरकार मुद्रणालय, 
नई दिल्‍ली । 


भ्रधिसुचना--२ 


(गजट में प्रकाशित होने थालो भ्धिसूचना का भ्रालेस्य) 
भाग १, अनुभाग २ 
गृह मत्रालय 
नई दिल्ली, दिनांक ११ सितम्बर, १६६१ 


छुट्टी तथा अवकाश : 


संख्या [तल * हर ५ श्री ममोहरलाल झाई. ए. एस, उपसचिव, 
गृह मन्नालय को ३० दिन का उपाजित अवकाश प्रदान किया गया 
है, जो १५ जुलाई, १६६१ से लागू होगा। 

(एलद्ढ्ारा गृह मस्त्नालय की भारतीय गजट में प्रकाशित ग्रधि- 
सूचना संख्या २०१२, दिनांक १५ जुलाई, १६६१ रद की जाती है।) 
पदमुष्ति : 





“| उनके अवकाश की समाप्ति पर श्री 
मनोहरलाल आई. ए. एस. उपसचिव गृह सन्त्रालय की सेवाएं १४ 
अगस्त, १६६१ से स्वास्थ्य मन्‍्त्रालय को सौप दी गई हैं । 
मैनेजर, 


के. ख. ग. 
भरत सरकार मुद्रणालय, सह सचिव, भारत सरकार 
नई दिल्‍ली । 


ग्रधियूदना 


या फ. ३४(४१) ५४/ गृ (अश्रव. १) 
उपरिलिखित अधिसूचना की अग्रिम प्रतिलिपि निम्नलिखित को 
शत की गई : 
अवस्थापन अधिकारी, गृह मन्त्रालय । 
श्रीमनोहरलाल आई. ए. एस. । 


श्राज्ञा से 
प्‌. फ. वे. 
अवर सचिव, भारत सरकीरे 


घिसूचना--३ 
(गजट श्रधिसूचना का श्रालेख्य) 
भाग १, अचुभाग ३ 
स्वांस्थ्य मंत्रालय 
नई दिल्‍ली, १८ माचे, १६६ 
तेयुवितयां 
सं० 8०००००७०००००७००००००००० ॥ श्री रामनारायण आई. ए. एस. की, 


तरी इस समय उत्तरप्रदेश सरकार में काम कर रहे हैं, २५ माँ, 

१६६१ से स्वास्थ्य मन्त्रालय में अवर सचिव नियुक्त किया गया है। 
रामप्रसाद 

सह सचिव, भारत सरकीरें 


उपरिलिखित अधिसूचना की अग्रिम प्रतिलिवि निम्नलिखिंत 
को प्रेषित : 


ट्ैस कम्पूनिक या प्रेत नोट घर 


१ अ्रवस्थापन अधिकारी, गृह मंत्रालय । 

२. गृह मंत्रालय । 

३. ए० जी० झार० (जी ए डी), नई दिल्‍ली । 

४. श्री रामनारायण का कार्यभार-ग्रहण-प्रमाणपत्र तथा हस्ताक्षरों 
का नमूना साथ सलग्न है। उनकी नियुकित २५ मार्च, १६६१ से 
स्वास्थ्य मन्नालय मे श्री प्रमोदकुमार, भ्वर सचिव के स्थान पर हुई 
है, जो इसी तिथि से उपसचिव नियुक्त किये गये है। भनुरोध है कि 
कृपया उपर्युक्त ग्रफसर के नाम आवश्यक वेतन-पश्री यथाभरीघ्र बना- 
कर भेज दी जाये । 

५ कोप-अ्धिकारी, नई दिल्ली । उपर्युक्त अफसर का कार्यभार- 
ग्रहण-प्रमाणपत्र सथा हस्ताक्षरों का नमूना साथ सलग्न है। 

६ ए० जी० (महालेखापाल) उत्तरप्रदेश, लखनऊ। कंपया श्री 
रामनारायण का अ्तिम वेतन-प्रमाणपत्र भ्रविसम्ब ए० जी० सी० 
आर, नई दिल्‍ली के पास भेज दिया जाये । 


७. श्री रामनारायण, अ्रवसर सचिव; स्वास्थ्य मंत्रालम । 


आज्ञा से, 
अमलचन्द्र माथुर 
कृते भ्रवर सचिव, भारत सरकार 


प्रेस कम्यूनिक या प्रेस नोट 
[2:६६5५ (0०ए०्रणपंपर॒ष्टट 00 ए7९55 7०६८] 
प्रेस कम्यूनिक या प्रेस नोट उस समय जारी किया जाता है जब 


सरकार के किसी निश्चय का विस्तृत रूपसे प्रचार करना अ्रभीष्ट होता 
है। प्रेस कम्यूनिक प्रेस नोट की अपेक्षा अधिक औपचारिक (फोर्मल) 


हे प्रेस कस्यूनिक या प्रेत नोट 


होता है श्रौर वह समायारपत्रों में ज्यों का त्यों प्रकाशित किया जे 
चाहिए । इसके विपरीत प्रेस नोट का उद्देश्य समाचारपत्रों को केवत 
जानकारी दे देना होता है श्रीर वे उसे राम्पादित, संक्षिप्त अथवी परि: 
वधित कर सकते हैं । 

प्रेस कम्यूनिक या प्रेस नोट के श्रालेख्य में सवसे ऊपर वह विर्यी 
समय दिया जाना चाहिए, जिस समय उसका प्रकाशन ग्रभीष्ठ है । 
इसके लिए वह समय नियत कर दिया जाता है, जिससे पहले प्रेस का 
निक या प्रेस नोट को प्रकाशित न किया जाये। उसके वाद चाहें जितने 
विलम्व से उसे प्रकाशित किया जा सकता है । कल 

उसके बाद प्रेस कम्यूनिक या प्रेस नोट लिखकर एक शीर्षक 
दिया जाता है, जिसमें उस कम्यूनिक या नोट का विषय वर्णित रहती 
है । इसके वाद कम्यूनिक या नोट का कलेवर- रहता है । 

उसके नीचे यह आदेश रहता है कि इस श्रालिख्य को मुख्य सूरत 
अधिकारी के पास भेज दिया जाये, जिससे वह प्रेस कम्यूनिक या मं 
नोट जारी कर सके । समाचारपत्रों या श्रन्य प्रसारकों के पास भेजने 
के लिए सब कम्यूनिक और प्रेस नोट मुख्य सूचना अधिकारी के कार्यीः 
लय से ही जारी किये जाते हैं । 
प्रेस कम्यूनिक 

सोमवार ८ श्रक्तूबर, १६६१ को “बजे प्रात:काल/सायंकाल ऐें 
पहले प्रकाशित या प्रसारित न किया. जाये । 


. प्रेस कम्यूनिक । 
भारत. और स्वीडन के बीच कूटनीतिक. सम्प्रन्ध 


: भारत सरकार और स्वीडन की सरकार इस बात पर सहमत हो 
गई हैं कि दोनों देशों में दूतावास. के स्तर पर कूटनीतिक सम्बन्ध 


त्तार ष्७ 


स्थापित किये जायें। उन्हें विश्वास है कि इसके द्वारा दोनों देशों में 
पहले से विद्यमान मित्रतापूर्ण सम्बन्ध भौर भी सुदृढ़ हो जायेंगे और 
इससे दोनों ही देशों को लाभ पहुंचेगा 
मुख्य सूचना प्रधिकारी, प्रेस सूचना ब्यूरो, नई दिल्ली के पास 
कम्यूनिक जारी करने तथा इसे विस्तृत रूप से प्रचारित करने के लिए 
प्रेषित । 
के. ख. ग. 


सह सचिव, भारत सरकार 
परराष्ट्र मन्त्रांलय, 


नई दिल्‍ली, १५ सितम्बर, १६६१ 


तार 
[7९०४६ए४ण] 

तार केवल उन्हों श्रवसरों पर भेजा जाना चाहिए, जबकि कार्य 
बहुत झ्रावश्यक हो । आजकल, क्योंकि डाक विमानों द्वारा जाती है, 
इसलिए यदि यह प्रतीत हो कि द्वुतत पत्र भेजने से भी काम चल सकता 
है या द्रुत पत्र भी तार के समान ही शीघ्र पहुंच जायेगा, तो तार 
भेजने की आवश्यकता नहीं है । 

तार की मापा सक्षिप्त और स्पप्ट होनी चाहिए। किन्तु इस वात 
का ध्यान रखना आवश्यक है कि भाषा को संक्षिप्त बनाने के प्रयत्न 
में तार का आगय ही अस्पप्ट न ही जाये । 

तार दो प्रकार के होते है । एक वे तार, जिनमें स्पष्ट भाषा में 
शब्द लिखे होते है, भौर वे सीधे तारघर को भेजे जाते हैं। इन तारों 
को हम 'स्पष्टभापी' तार कह सकते हैं। ये तार मन्त्रालय द्वारा अपने 


तार घ्६ 


वार राज्य द्रुत 

कनिधिपार 

कलकत्ता 

स० ४/१५/ग्रा/६१ 

आपके पत्र स० ५३६ ग, दिनांक ५ जून के प्रसग मे भारत सरकार 
आपका सुझाव स्वीकार करती है। पचास, दुहराइये, पचास व्यवित 
नियुक्त कर ले । 

*झाकाशवा 





तार से न भेजा जाये 
क. ख. ग. 
अवर सचिव, भारत सरकार 
कक 3 :वम का महल हवन लक अल कलीअ 2:22: 27/70/3695 22 
(डाक से प्रेषित भ्रतिलिषि) 
सूचना एव प्रसार मश्नालय 


स० ४/१४/ग्रा/६१ नई दिल्‍ली, दिनाबा ५ जून, ६१ 
पुष्टि के लिए प्रतिलिपि डाक द्वारा प्रेषित । 
च. छ. ज. 


कृते, अवर सचिव, भारत सरकार 





$ इन स्थानों पर प्रेषितों भर प्रेषक के सार के पते लिछे जायेगे। तार 
॥ पते के रूप मे सरकार के विभिन्‍न भन्त्रालयों भोर विभागों के बुद्ध निश्चित 
गम्द नियत होते है, उन्होंढा प्रयोग व्रिया जाता चाहिए। यदि कोई ऐसा 
हार का पता नियत से हो, तो पूरा पता जिला जायेगा। ऊपर वासा बायी घोर 
का तारा-चिह् प्रेषिती के पते केः लिए झौर मोचे बाला दायों भोर गा सारा- 
बिहछ्द प्रेषक के पते ऐेः लिए है। 


म तर्‌ 
प्र 


केन्द्रीय रजिस्ट्री का्यालिग की मार्फत भेजे जाते हैं। इसके आर 
दूसरे तार 'गूढ़भाषी' था मृट तार होते हैं। इन तारों द्वारा गुप्त श्र 
गोपनीय ढंग के विपय भेजे जाते हैं। इनकी भाषा स्पप्ट न होकर 
सांकेतिक भाषा होती है । इस प्रकार के तार विदेश मुख 
केन्द्रीय गूढ़ भाषा-व्यूरो द्वारा भेजे और प्राप्त किये जाते हैं। 
सम्पादन, इनपर संख्या डालने और इनके सम्बन्ध में वाकी संब वी, 
करने के लिए विस्तृत श्रादेश विदेश मन्त्रालय द्वारा जारी किये गत है 
भर उनका पूरा-पूरा पालन किया जाना चाहिए । 
श्रग्नता या प्राथम्य (प्रायोरिटी) संकेत 

तार के ऊपर उसकी अग्रता का संकेत भी दिया जाना चाहिए! 
ये अग्रता-संकेत पांच हैं; श्रीर इनके उपयोग का श्रधिकार डाक ए! 
तार के महानिदेशक द्वारा जारी: किये गये नियमों के हब. 3 
निश्चित अ्धिकारियों को ही है। सबसे बड़ा अग्रता-संकेत जि 
रक्षा के हेतु' ($.५9.छ.) है। ये तार उस समय भेजे जाते हैं हे 
समुद्र या विमान-यातायात में स्थल या समुद्र में कहीं लोगों के प्रा 
का संकेट हो। इसके अतिरिक्त क्रमश: न्‍्यून होते हुए अग्रती- 
संकेत. 'सर्वाधिक अविलम्ब' (]/०५६ |77०048६०), 'कार्याधिर 
अविलस्ब' (07902४०7७/ [777209#०), अविलम्ब' (गीए76 
पा४०) और आवश्यक' (]790०:६४7४) हैं। . हे 
। -- जो तार स्पष्ट भाषा में भेजे जायें, उनकी पुष्टि के लिए डार्क 
उनकी प्रतिलिपि अवश्य ही भेजी जानी चाहिए । 


तार पे 


तार राज्य द्रुत 
क निधिपार 
कलकत्ता 
सं० ४/१५/ग्रा।६१ 
आपके पत्र स० ५३६ ये, दिनांक ५ जून के प्रसग मे भ!रत सरकार 
आपका सुझाव स्वीकार करती है। पचास, दुहराइये, पचास व्यक्ति 
नियुक्त कर ले । 


जय्याकाशवा 








तार से न भेजा जायें 
क. ख, ग. 
अवर सचिव, भारत सरकार 
(शक से प्रेषित प्रतिलिपि) 


सूचना एंव प्रसार मंत्रालय 
स॒० ४/१४/ग्रा।६१ नई दिल्‍ली, दिनाक ५ जून, ६१ 
पुष्टि के लिए प्रतिलिपि डाक द्वारा प्रेषित । 
च्‌. छ. ज- 
कृते, श्रवर सचिव, भारत सरकार 


# इन स्थानों पर प्रेषिती भौर प्रेंपक के तार के पत्ते लिखे जायेंगे। तार 
के पत्ते के रूप में सरकार के विभिन्‍न मनन्‍्त्रालयो और विभागों के कुछ निश्चित 
शब्द नियत होते हैं; उन्हींका प्रयोग कियां जाना चाहिए। यदि कोई ऐसा 
तार का पता नियत न हो, तो पूरा पता लिखा जायेगा । ऊपर बाला बायी प्ोर 
का तारा-चिह्न प्रेषिती के पते के लिए श्र नीचे वाला दायी भोर का तारा- 
चिह प्रेषक के पते के लिए है । 


द्र्त 
ध्र ४ 


द्रत पत्र-- १ 
प्रेषक, 
श्री च. छ. ज. 
मुख्य सचिव, 
उत्तरप्रदेश सरकार 
सेवा में, 
सचिव 
गृह मन्त्रालय, 
नई दिल्‍ली 
संख्या ४/१५नि/६१ लखनऊ, दिनांक १२ नवम्बर, (६९ 


नियुक्ति (क) विभाग 

श्री रामप्रसाद की उपसंचालक के रूप में नियुक्ति से समवर्ति 
सरकारी तार संख्या डी ५२६० दिनांक ५-११-६१ के प्रसंग में | 
पद का वेतन भारतीय प्रशासकीय सेवा (इंडियन एडमिट 
टिव सविस) के वरिष्ठ काल-वेतनक्रम में विनियमित (रेगुलेंट: 
होगा । साथ ही-पदधारी को २०० रु० प्रति महीते का विशेष हे 

भी प्राप्त होगा । । 
अ्रभी यह पद अस्थायी है और १ जनवरी, १६६२ तेंके के हि 
स्वीकृत किया गया है । ; 

(इसका निर्गमन (इब्यू) भ्रधिकृत है] 

मुख्य सचिव, 

उत्तरप्रदेश सरकार | 


ग ६३ 


द्ुत पत्र--२ 
भारत सरकार, 
गृह मंत्रालय 
प्रेपक, 
गृह मन्‍्त्रो, नई दिल्‍ली 
सेवा में, 
केरल राज्य सरकार, 
अ्िवेस्द्रम्‌ 


सख्या १५/४/६१ रा० नई दिल्ली, दिनांक १७ जून, १६६१ 
विपस : संधीय लोकसेवा झ्रायोग की भ्ोर से ली जाने वाली प्रतियोगिता 
परीक्षात्रों में हिन्दी का प्रयोग 

संघोय लोकसेवा झ्रायोग द्वारा ली जाने वाली परीक्षाप्रों में 
हिन्दी का प्रयोग ऋमण: वढाया जायेगा । इस प्रयोग के तीन सोपान 
होंगे । पहले सोपान में तो परीक्षाथियो को एक हिन्दी प्रश्नपत्र में 
पास होना श्रनिवार्य कर दिया जायेगा किन्तु उस पत्र के अंक सर्वयोग 
मे नहीं जोड़े जायेंगे । इससे उनके योग्यताक्रम पर हिन्दी का कोई 
प्रभाव नहीं पड़ेगा । किन्तु इस पत्र द्वारा उन्हें हिन्दी का न्यूनतम 
ज्ञान अवश्य हो जायेगा । दूसरे सोपान में कई झनिवाय॑ प्रशनपत्र हिन्दी 
में होगे, जिनसे परीक्षाथियों के भाषा-ज्ञान की परीक्षा हो जायेगी । 
इन प्रइनपत्नों के अंक योग्यता-क्रम के निर्धारण के लिए सर्वयोग मे 
जोड़े जायेंगे । तीसरे सोपान मे हिन्दी तो अनिवार्य विषय होगा ही, 
साथ हो श्रन्य विपयों के उत्तर का माध्यम भी हिन्दी ही होगी। परन्तु 


न द्र्तफ़ 


परीक्षार्थियों को अपनी प्रादेशिक भाषाओं में भी प्रश्नपत्र का उत्त 
देने की सुविधा दी जायेगी | पान मे हिंद 

२. भारत सरकार का विचार है कि इन तीनों सोपानों में हिंःे 
को लागू करने के लिए कुछ समय-विभाग नियत कर देना 3. 
पहला सोपान बहुत जल्दी प्रारम्भ किया जा सकता है किंतु | 
सोपान को लागू करने के लिए कम से कम तीन साल पहले यूचना 
देना उचित होगा । है 

३. यह भी सुझाव दिया गया है कि जिन परीक्षार्थियों की मई 
भाषा हिन्दी है, उनके लिए किसी एक प्रादेशिक भाषा में 3 आश 
परीक्षा पास करना अनिवार्य बना दिया जाये । इस प्रकार हिन्दीपरँ 
क्षार्थी प्रतियोगिता-परीक्षा की दृष्टि से गैर-हिन्दीभाषी परीक्षा: 
के समान हो जायेंगे और उन्हें कोई विशेष लाभ नहीं रहेगा । पद 

४. हिन्दी को राष्ट्रभाषा बनाने और देश के विभिन्‍न प्रदेशों 
निवासियों का पारस्परिक विचार-वितनिमय सुविधाजवक बनाने # 
दृष्टि से यह सुझाव रखा गया है। तीसरे सोपान में परीक्षा की मॉर्श' 
एकमात्र हिन्दी को ही बना दिया जाये । परन्तु प्रादेशिक भाषात्री 
प्रोत्साहन देने के लिए यह भी व्यवस्था की जायेगी कि यदि परीक्षी 
चाहे तो वह प्रादेशिक भाषा में भी उत्तर लिख सके । 

५. जब तक हिन्दी को परीक्षाओं का माध्यम नहीं बनाया जग 
तव तक लोगों का हिन्दी सीखने की ओर पूरा भुकाव नहीं होगी ! 
साथ ही यह भी ठीक है कि एकदम हिन्दी को इन परीक्षाओं * 
माध्यम नहीं वनाया जा सकता | इसलिए भारत सरकार यह उर्चित 
समभती है कि एक तिथि निश्चित कर दी जाये, जब से हिंत्दी है 
परीक्षात्रों का माध्यम बना दी जाये । उसके बाद सब विद्वविद्यार्थीी 

;  आक्रप्त उसी दृष्टिकोण से बनाये जा सकेंगे । ह 


मितब्यय-पत्र धर 


&६. भारत सरकार का विचार है कि तीसरे सोपान को १६६५ में 
अवश्य लागू कर दिया जाना चाहिए । सविधान में भी यह व्यवस्था 
रखी गई है कि १६६५ तक अंग्रेजों का स्थान हिन्दी ले ले । 

७, इस सम्वन्ध में आपकी सरकार के विचार कृपया १ अगस्त 
तक या उससे पहले इस मन्वालय के पास भेज दिये जायें। 


क. ख. ग. 

सह सचिव, भारत सरकार 
मितव्यय-पत्र 
[$58राएहप्ण्ण]ु 


पहले विदेशों को डाक पानी के जहाज़ों द्वारा जाया करती थी, 
इसलिए उस समय झावश्यक सम्पर्क स्थापन के लिए वैदेशिक तारों 
का प्रयोग किया जाता था । किन्तु जब से डाक विमानों द्वारा जाने 
लगी है तब से इस प्रकार के संदेश, तार द्वारा न भेजकर हवाई डाक 
हारा भेजे जाते हैं ग्रौर उन पत्रों पर 'सेविग्राम' लिख दिया जाता है। 
मितव्यय-पत्र की भाषा भी ठीक तार की सी ही होती है, किन्तु उसे 
या तो हवाई डाक द्वारा या सरकारी कूटनीतिक थैले में डालकर 
भिजवाया जा सकता है । मितव्यय-पत्र गोपनीय होते हैं, इसलिए वे 
बूठभाषा (कोड) मे भेजे जाते हैं । 
भारत सरकार 
विदेश मत्रालय, 
प्रेपक, *परराष्ट्र, नई दिल्‍ली । 
सेवा में, *वसुन्धरा, पेरिस | 


*ये सारांकित शब्द क्रमशः प्रेषक भौर प्रेपिसो के वल्पित तार के यतो के 
रूप में प्रयुयत किये गये हैं । 


के यूचना 


इस मंत्रालय के पन्न सं ७'''**'********* दिनांक 

के प्रसंग में कृपया फ्रांस की सरकार को सूचित कर दें कि भाड़ 

प्रकार, विज्ञी के भूकम्प-पीड़ितों के लिए. एक हजार कम्बल भें 

रही है । ै 
क्‌. ख. ग. 

अवर सचिव, भारत सती 


सूचना 
[२०४८८] 
सूचनाएं प्राय: समाचारपत्रों में इसलिए प्रकाशित कराई जा 
हैं, जिससे उस विषय में दिलचस्पी रखने वाले सब लोगों को * 
भ्रमुक जानकारी प्राप्त हो जाये । ,यह मांन लिया जाता है कि * 
लोग समाचारपत्र पढ़ते हैं, या कम से कम यह कि समाचारप 
प्रकाशित सूचना का पता सबको चल जाता है । इसलिए सरकारी 
कार्यालयों में रिक्त स्थानों के विज्ञापन, नीलाम और टेंडर 7 
सूचनाएं, प्रतिवादियों को न्‍्यायालय में उपस्थित होने की सूची! 
समाचारपत्रों में प्रकाशित की जाती हैं । व्यवसाय-संस्थाश्रों 
भागधरों (शेयरहोल्डरों) की सभाओं की सूचनाएं भी इसी प्रयोजन 
से प्रकाशित कराई जाती हैं । इस प्रकार की सूचनाओ्रों में ऊपर 
सूचना प्रकाशित कराने वाली संस्था या अधिकारी के पर्द 7 


उल्लेख रहता है और नीचे हस्ताक्षरकर्ता का -ताम -लिखां जाती 
प्रा ८६ 


मूचना ६७ 


है । बाई सूचनाप्रों में हस्ताक्षरकर्ता का नाम देने की भावश्ययता नहीं 
होती । 

सूचनाएं स्पष्ट भौर सुनिदिवत भाषा में लिसी जानी चाहिए, 
जिससे किसी भी पाठक को भ्रम या सन्देह न हो । सूचना में इस बात 
का ध्यान र्सना इसलिए भावश्यक है, वयोकिः समाचारपत्र में छपने के 
बाद हज़ारो व्यवित उसे पढ़ते है भौर गलतफहमी हो जाने से उन्हें 
प्रसुविधा हो सकती है। 


(रिपत स्यात का विज्ञापन) 
आवश्यकता है 

अम्बर चर्से का प्रशिक्षण प्राप्त करने के अ्रभिलापी उम्मीदवारों 
की | हाई स्वूल पास या उसके समकक्ष योग्यता वाले व्यक्तियों को 
प्रशिक्षण पाने के लिए छह मास तक छात्रवृत्ति दी जायेगी । इस झ्वधि 
के समाप्त हो जाने पर योग्यतानुसार वेतन दिया जायेगा। श्रावेदन 

निम्नलिखित पते पर १५ नवम्बर से पूर्वे पहुंचने चाहिए । 
--मन्त्री, गांधी ग्राश्रम, मेरठ । 


(न्यायालय को भोर से घोषणा) 
बाद के निर्णय के सम्बन्ध में समन (भ्राह्माम) 
(आदेश ५, नियम १ झौर ५) 


थाद संख्या ८३, सन्‌ १६६१ जिला देहरादून के खफीफा न्‍्याया- 
लय में । 


वादी--देहरादुन वलव लि०, देहरादून । 
प्रतिबादी--.श्री जी० एच० वैलर, मिलिटरी अस्पताल, लखनऊ | 
वयोंकि चादी ने आपके नाम ३८२.८७ के सम्बन्ध में एक 


श्८ सूचतों 


'दाबा किया है, श्रत: आपको आदेश दिया जाता है कि श्राप दिनांक 
३ दिसम्बर, १६६१ को दस बजे प्रात:काल स्वयं अथवा अपने वकील 
की मार्फत, जिसे कि मुकदमे के सम्बन्ध में पूरी जानकारी दी जा चुकी 
हो, और जो इस मुकदमे से सम्बद्ध सब महत्वपूर्ण प्रश्नों का उत्तर दे 
सके, या जिसके साथ कोई ऐसा व्यवित हो, जो ऐसे सब प्रहनों का 
उत्तर दे सके, न्यायालय में उपस्थित हों और इस मुकदमे में वाद की 
उत्तर दें । जिस तिथि पर आपको उपस्थित होने का आदेश दिया गये 
है, वही इस मुकदमे के अन्तिम निर्णय के लिए नियत की गई है! 
आपके लिए यह आवश्यक है कि आप उसी दिन अपने सब गवाहों 
और उन कागज़ों को, जिनके आधार पर आप दावे का प्रतिवाद करता 
चाहते हैं, उपस्थित करें | आपको सूचित किया जाता है कि यदि 
उपरिलिखित दिवस पर आप उपस्थित न होंगे, तो मुकदमा आपकी 
अनुपस्थिति में सुना जायेगा और निर्णय कर दिया जायेगा । 
मेरे हस्ताक्षरों तथा न्यायालय की मुहर द्वारा आज दिवांक ६; 
अक्तूबर, १६६१ को जारी किया गया। 
(हस्ताक्षर ) रमेशरमिह 


>> 


(सुचना)... 
सध्य रेलवे 
सूचना 
.. दिनांक २ सितम्बर, १६६१ को ५६५ डाउन सिकन्दरावा्द 
द्रोणाचलम पेसेंजर के जडचेरला तथा महबृबनगर स्टेशनों के मार्ग 
हुई दुर्घटना के हर्जाने का दावा । ह 


क्लेम कमिइनर मध्य रेलवे, सिकन्दरावाद हर्जाने के उन दावों 
की कारंबाई करेंगे, जो उपर्युक्त गाड़ी में सफर करने वाले यात्रियों 


दता हर 


ये मृस्यु होने, घायल होने तथा सामान के सो जाने के लिए किये गये 
प। प्रावेदन उनके पास स्वयं घथया रजिस्टर्ड डाक द्वारा दुर्घटना मे 
तीन मास के प्रन्दर पहुचाये जा सवते है। किन्तु ग्लेम कमिश्नर, ठीक 
गिरघ बताये जाने पर, किसो प्रापंना-पत्र को उक्त दुर्घटना के एक यर्प 
* प्रन्दर किसी भी समय भेजने की पनुमति दे सकते हैं। 
४ प्रावेदन भेजे जा सकते हैं... 
(प्र) ऐसे व्यक्त के द्वारा, जो घायल हुप्ता हो, भ्थवा जिसका 
नुक्सान हुपा हो, 
(प्रा) ऐसे किसो भभिवर्ता द्वारा, जो इसके बारे मे भ्रपिकृत हों , 
या 
(६) किमी सरक्षक द्वारा, यदि वह व्यकित सावालिग हो , 
तथा 
(ई) यदि दुघंटनाग्रस्त व्यवित की मृत्यु हो चुकी हो, तो मृतक 
के उत्तराधिकारी द्वारा । 
ओर भ्रावेदन मे निम्नलिखित विवरण दिया जाये : 
(१) वया वह व्यक्ति, जिसके हर्जाने का दावा किया गया है, 
दुर्घटनाग्रस्त गाड़ी का यात्री था ? 
(२) ऐमे व्यवित को किस प्रकार की चोटे लगी हैं ? 
(मृत्यु हो चुकने की स्थिति में मृत्यु की तिथि) 
(३) घायल या मृत व्यवित की भायु । 
(४) घायल या मृत्त व्यकित्त दी सासिक आय ] 
(५) दुषघंटना के कारण खो गए, नप्ट हुए श्रथवा खराब हुए 
किसी जानवर भयवा सामान का विवरण | 
(६) हजने के दावे की रकम | 








माग ३ 
टिप्पण (र०ग्पण्ड) 


मामग ३ 


टिप्पण (उग्पण्ड) 


[# 
टप्पण 
[65४75] 
कार्यालयों में काम का निस्तारण या निपटान 
कार्यालय से यहां हमारा अ्रभिप्राय केवल भारत सर्रो 
कार्यालयों से है । 
भारत सरकार के तीन अंग हैं--१. विधानांग (.०हंशिंए४४४५ 
२. कार्याग (४#९८पधंए९) और ३. न्यायांग ([प्रवटंध३ )। 
विधानांग का काम देश के लिए कानून बनाना है! गः 
लोकसभा और राज्यसभा करती हैं । इन दोनों को मिलाकर मैं 
(07९7४) कहा जाता है। इस संसद का सुनाव जनता का ह 
है | सरकार अपने सब कामों के लिए रांसद के सामने उत्तरदासा € 
है । यदि सरकार को संसद का विश्वास प्राप्त न रहे, तो सर 
का इसरताफा दे दना होता है । 
न्यायांग का काम देश म॑ स्याय की व्यवस्था करना है । यह खा 
स्वच्सि न्यायालय (फल (०पा४) करता है। साध कथ/ 
लग नाग भे अपाल सुनस साला सबसे बडी झदालत है । 27:54 


गई 


हनी प्रश्तों पर झल्लिस फसला देना भी इसी का काग है 
हययास था कस संग 4 दारा बनाये गये काननों का पालन 


शा दस! सार दामन सलाना है । 


कार्याम वी है 
| पीयिवाजवका झकवित राध्टपातव मे |] 
#िह पद का उजाय वा मे शासन भी 


4] कक, हज ग पु 

कर है. के आह कक है बे ग् 

507 का कं हू 5 5 पे | ४ 4-54 करत टे, व खाल त। 
* 5 ही 


27 हह हुए है | जी 


4 लव र ४े फलपाएएड ॥2# अन्‍डबकन ह 20 25 
ग्रह हे ४4 +4 #* कांड एप जिया १08 5 


ट्पिए्द १०९ 
इस प्रकार कार्यपालिरा शक्ति का वास्तविक प्रयोग मंत्रि-परि- 
पद करनतो है। मंत्रि-परिषिद पा भध्यक्ष प्रधानमंत्री होता है । संसद में 
शिस दल का बहुमत होता है, उसके नेता को राष्ट्रपति प्रधानमंत्री 
नियुक्त करता है । उमर प्रधानमश्री की सिफारिश पर राष्ट्रपति प्रन्य 
मंत्रियों की सियुवित करना है। 
मंधि-परिषद में तीन प्रशार के मनी होते है (१) फैबिनेट भंत्री, 
जो मंति-मडल या कंविनेट के सदस्य होते हैं । (२) ये मन्त्री, थो 
कविनेट के सदस्य नहीं हैं। (३) उपभन्नी । सरकार यी नीति का 
निर्षारण कैदिमेट या मत्रि-मडल करता है, जिसमे फेयल पहले प्रकार 
के मंत्री होते हैं । 
सरकार के कार्य सुचारु रूप से चलाने के लिए उसे प्रलग-स्‍भलग 
मंत्रियों में बांट दिया जाना है। यह वितरण प्रधानमंत्री की सलाह के 
प्रनुसार राष्ट्रपति द्वारा किया जाता है । एक मत्री को एक या एक 
से भ्धिक या एक मत्रालय कय कुछ भाग सौंप दिया जाता है | कई 
बार मन्प्रालय में काम प्धिक होसे पर मन्त्री की सहायता के लिए उप- 
मंत्रों भी नियुक्त किये जाते हैं । 
किसी भी मन्त्रालय को जो फाम सौंपा जाता है, उसका निस्ता- 
रण सामान्यतया मंत्री के श्रादेशों के अनुसार कर दिया जाता है, पर 
कमो-कभी बुछ महत्यपूर्ण मामलों को प्रधानमंत्री या मत्रि-मण्डल के 
पास भेजना भ्रावश्यक होता है | कुछ मामलों में आदेश जारी करने 
ये पहले राष्ट्रपति की स्वीकृति लेनी ग्रावश्यक होती है । यदि किसी 
मंत्रालय के किसी निश्चय का प्रभाव किसी दूसरे मंत्रालय पर पड़ता 
हो, तो उस सम्बन्ध में झ्रादेश जारी करने से पहले उस मंत्रालय की 
मति भी प्राप्त की जानी चाहिए । 
अपनी जिम्मेदारी के क्षेत्र में सरकार की नीति निश्चित करना, 
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उसपर श्रमल करना, उसका समय-समय पर पुनरवलोकन कला 
मंत्रालय का काम है। मंत्रालय के प्रशासन का अध्यक्ष आमतौर 
से सचिव होता है । वह नीति सम्बन्धी मामलों में मन्‍्त्री का .अग्ुत 
सलाहकार होता है। जहां मन्त्रालय में काम इतना अधिक हो कि उ्े 
संभालना एक सचिव के लिए कठिन हो, वहां एक या एक से अधिक 
स्कन्ध (५४:०8) वना दिये जाते हैं । स्कन्ध का अध्यक्ष सह सर्विव 
होता है। के 
.. कार्य के शीघ्र और सुचारु निस्तारण के लिए मंत्रालय को प्रभार 
(0४907), शाखाओं (878॥0 ८00) और अनुभागों [ ८0 में वाट 
दिया जाता है। अनुभाग का अध्यक्ष अनुभाग अफसर होता है। उसकी 
सहायता के लिए कुछ सहायक, क्लर्क और टाइपिस्ट श्रादि रखे जाति 
हैं । बस्तुतः अनुभाग ही वह कार्यालय है, जिसमें सरकार का की 
होता है। शाखा का अ्रध्यक्ष अवर सचिव होता है। आम. तौर पे 
एक शाखा में दो अनुभाग होते हैं। प्रभाग का अ्रध्यक्ष उपसर्चिव होता 
है । एक प्रभाग में आम तौर से दो शाखाएं होती हैं । 

मंत्रालयों के श्रतिरिक्त कुछ संलग्न (3६:४८८०) और अधीन- 
स्थ (500०70779/) कार्यालय भी होते हैं। संलग्न कार्यलिर् 
मन्‍्त्रालय द्वारा तय की गई नीतियों को अमल में लाने के लिए कार्य 
कारी. निदेशन देने के लिए ज़िम्मेदार हैं । तकनीकी ढंग की जानकारी 
इकट्ठी रखना और मंत्रालय को तकनीकी सलाह देना इनका कर्म 
है । अधीनस्थ कार्यालय क्षेत्रीय अभिकरण के रूप में काम करते हैं। 
आराम तौर से ये संलग्न कार्यालयों के निदेशन में रहकर कार्य करते 
हैं, पर कभी-कभी सीधे मन्त्रालय के नीचे भी होते हैं। श्रधीनस्थ 
कार्यालयों में कुछ न कुछ वास्तविक काम हो रहा होता है । 
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कुछ भ्न्‍्प सांविधिक (508६0707५9) प्राधिकारी 

भारत का महा झटानों (8८८०००९४ ठशाशव।] ०६ ॥70क्‍9)--- 
ग्रह कानूनी मामलो में भारत सरकार का सबसे बडा सलाहकार है । 
महत्वपूर्ण मामलों में यह सर्वोच्च स्यायालय में भारत सरकार की 
चैरवी करता है । 

संघीष लोकसेवा झ्रायोग ((॥07 ?एप्स्‍।ट $७:ए४८९ एणा- 
ग्रां$४०7)--इस आयोग का काम केन्द्रीय सरकार की नौकरियों के 
लिए प्रतियोगिता परीक्षाएं लेना, सैनिक नौकरियो में भरती के लिए 
सिद्धान्तो और पद्धतियो का निश्चय करता और उनके अनुसार उन 
थदों के लिए उपयुक्त व्यक्तियो का चुनाव करना है। सरकारी कर्म- 
चारियों के अनुशासन सम्बन्धी मामलो में सलाह देना भी इस आयोग 
का काम है । 

' चुनाव श्रायोग (+९८६४४07 (:०॥ए$६४07)--देश मे राज्यों, 
'विधान-मंडलो तथा केन्द्र की ससद, राष्ट्रपति तथा उपराप्ट्रपति के 
चुनावों की व्यवस्था करना इस झ्रायोग का काम है। चुनाव निष्पक्ष 
हों, इसलिए इस झ्रायोग को पूरी तरह स्वतत्र रखा गया है। 

परिगणित जातियों श्रौर श्रादिम जातियों के लिए कमिइनर 
(ए०णफाइशंजारत 67 $९8९वंप्रौ ते (8६६९७ 800 77025)-- 
संविधान में परिगणित जातियो, ग्रादिम जातियो तथा पिछड़े वर्गों को 
कुछ विश्वेप रियायतें दी गई है । उनके हितों की रक्षा के लिए इस 
कमिश्नर की नियुक्ति बी गई है । 
कैयलिय में डाक का ध्ासादन, पंजीकरण भौर वितरण 

डाक को कौन लेगा ?--प्रत्येक मत्नालय में एक केंद्रीय 
रजिस्ट्री होती है। इसका काम मंत्रालय से आने वाले सब संचारणों 
'(ए०फ्रफण्फांटाभ॑०७) को, जिन्हे कार्यालय की बोलचाल में 
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'यागादित हैहा जाना है, वन करता और रहें असगन्यता अईु- 
मांगी में बाद सता दीया है । 

काम है दिनो मे का्यलिय के चंटो में सारी दाक को, जो गला 
लय है साम थाई टोगी, बासाइन लिसिक (रिट्ल्सीए६ देश) तैया। 
प्रायदयाताससार या उसनते प्राह्तिनस्शीकार भी करेगा। किसी अर 
सर कै नाम मे दाने साले सं सारणों को सह प्रफसर रयय॑ लेगा या उत्ती 
निजी सहायक या स्टेसोग्राफर लेगा। मन्‍्धी के नाम झाते बाली मी 
डाक खसके निजी सनिय, स्यललिक सहायक या निजी अनुभाग छोर 
ली जाएगी। क्रामादन का प्राप्ति-स्वीकार करते समय पाने वाल 2 
अपना पूरा नाम स्थाही से लिराना चाहिए 

छठ्ठी के दिनों में 'प्रधिलम्ब' संचारण, जो किसी अ्रफसर के मी 
न आये हों, काम के घंटों में केन्द्रीय रजिस्ट्री में ड्यूटी लिकिं 
(0079 ८0५) द्वारा लिये जायेंगे। काम के घंटों के अलावा वाई 
समय में सब दिनों में शक श्रावासी लिपिक [सिट्शॉंवैशाई ०र्था) 
द्वारा ली जायेगी | जहां मन्त्रालय में कार्यालय के घंटों के बार्दे र्डाःः 
लेने का प्रवन्ध न हो, वहां वह इस काम के लिए नियत अ्रफर्ते 
द्वारा अपने घर पर ली जायेगी । 

अविलम्ब' ढंग के श्रासादनों को ड्यूटी लिपिक या आवार्ती 
लिपिक तुरन्त, सम्बन्धित श्रनुभागों को, यदि बहां कोई कर्मचरार्श 
काम पर हो, भेज देगा । यदि अनुभाग में कोई न हो, तो ये संचार 
सम्बन्धित श्रफसर के घर भेज दिये जायेंगे । शेप आसादन केदवी 
रजिस्ट्री में रख लिये जायेंगे और अगले काम के दिन अनुभागों 
बांट दिये जायेंगे । 
.. जो पत्रादिक अफसरों के पास उनके घर पेजे जायें, वे वर्द 
लिफाफे में पियन-बुक में चढ़ाकर भेजे जायें। यदि कोई अफसर 
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फाइल को लोटाये, या उसे किसी दूसरे श्रफसर के पास उसी 
चपरार्सी द्वारा भेजे, तो उसे फाइल को पियन-वुक में नये सिरे से 
चढाना चाहिए । 

मामूली डाक में जो लिफाफे किसी अभ्रफसर के नाम से आयेंगे 
वे बिना खोले उसके पास भेज दिये जायेंगे । यदि बह छुट्टी पर हो, 
तो वे उस अफसर के पास भेज दिये जायेंगे, जो उसकी जगह काम 
कर रहा है। जिन लिफाफो पर 'गुप्त! या "परम गुप्त” लिखा होगा 
और जो किसी अफसर के नाम न आये होंगे, वे उस अफसर के पास 
भेजे जायेंगे, जिसे 'गुप्त' शौर 'परम भरुप्त” सचारणों को खोलने का 
अधिकार है। वाकी सब लिफाफो को झासादन लिपिक खोल 
डालेगा और, जहा तक व्यवहाय हो, यह भी देख लेगा कि उनमे 
संत्ग्नक (थाटे०४४7०) ठीक हें या नहीं। यदि कोई संलग्तक 
गायब हो, तो वह पत्रादिक पर इस बात को लिख देगा ॥ 

श्रासादनों पर मुहर लगेंगो--इसके वाद हर आसादन पर एक 
दिनांक मुहर लगाई जायेगी, जिसका नमूना हाशिये मे दिया गया 
| ॥ जयजआआाप्ग्नाज्नय | है । फिर आसादनो को श्रनुभागों 
के हिसाव से छाट लिया जायेगा। 
केस्रीय रजिस्ट्री संख्या | “शर्तित अनुभाग आसादन लिपिक 
अनुभाग दे है .. . | को एक सूची देगा, जिसमे यह बताया 

नुभाग देनिकी सख्या केसः 

वर्गीकरण /००७०८८४ गया होगा कि किस-किस भ्रनुभाग 
+-..... | में कोन-कौन-से विपय निपढाये 
जाते हूं। जहां यह सन्देह हो कि अमुक आसादन किस श्रनुभाग में 
भेजा जाये, वहा झासादन लिपिक को अनुभाग अफसर से सलाह 
लेनी चाहिए। उसके बाद सब झासादन पंजीकरण और वितरण के 
लिए पंजीकर्ता लिपिक * + दिये जायेंगे । 
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गार और ये आसादन, जिसपर अविलस्त' या 'भ्रग्र' लिखा 
होगा, बाकी डाक मे अलग कर दिये जायेंगे श्रीर पहले उन्हें मुगतावा 
जायेगा । 
केन्रीय रजिस्ट्री में डाक का पंजीकरण कर 
पंजीकर्ता लिपिक प्रत्येक श्रासादन को एक आ्रासादन रजिस्टर 
में चढ़ायेगा, जिसके पृष्ठ का नमूना नीचे दिया गया है । 


झासादन "इक शख्यिन 


2०.० प००ममाममनमकनमनक, 












कैमांक | प्राप्त प्तादिक की | किससे प्राप्त | किस अनुभाग पअभ्युक्तियां 


सल्या और दिनांक हुआ (को भेजा गया 
संख्या | दिनाक | दिनांक 





कास शुरू करते समय पृष्ठ के 
गिच में लाल स्याही से लिखा जायेगा । 


मंत्रालय में काम की मात्रा को देखते हुए ही आसादन रजिस्टरों 

तर पंजीकर्ता लिपिकों की संख्या नियत की जायेगी । आम तौर से 

तने पंजीकर्ता लिपिक होंगे, उतने ही जलादन रजिस्टर होंगे और 
त्येक लिपिक को कुछ अनुभाग सौंप दिये जायेंगे 

>गुप्त' और “परम गुप्त” श्रंकित लिफाफे जिस अफसर के पास 
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व्षियि श्न्ह 


भेडे जापेगे, वह उन्हें सोलइर उनपर इसी प्रकार दिनांक मुहर 
सगायेगा प्रौर उन्हें एक घलग भ्रामादन रजिस्टर में चढ़ायेया । 
एसके बाद पजीदर्ता लिपिक प्रत्येषः भनुभाग के लिए प्रासादनों 

के दीजरू (0०८८) पे दो प्रतिलिपिया सैयार करेगा (इस बीजक 
का नमूना नीचे दिया गया है ।) भौर इन दोनो प्रतियों के साथ 
प्रामाद हें छो सम्बस्धित प्नुभाग में भेज देगा। प्रनुमाग से देनिकी 
सेसक (०3४7) भ्रासादनों को बीनक में दी हुई केम्द्रीय रजिस्ट्री 
संस्यापों मे मिसान करके देशोेगा भ्लोर एक बीजक पर हस्तादार 
करके लौटा देगा । मेस्द्रोप रजिस्ट्री मे बीजको की ये प्रतिया तिधि- 
अ्रम से संभालकर रसो जायेगी प्रौर महीने के प्रन्त में उनका एक 
बंदल धांघकर रस दिया जायेगा । 

योजक 

“ मन्त्रालय 

४“»“अझनुमाग को भेजे गये भ्रासादनों की सूची 





दिनांक | भेजे गये प्रासादनों वी | भेजे गये श्रासादनो | पाने वाले 
केन्द्रीय रजिस्ट्री सत्था | की कुल सख्या के हस्ताक्षर 


शक आक अुल 
् ! 


नम -+-न-नन--नननमनन नमन मनन वन न -नननन-न-+ -++«न-न«न-«»म-ममनक. 
डाक का अवलोकन 


कैस्द्रीय रजिस्ट्री से प्राप्त होने वाले सब श्रासादनों को दैनिकी 
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लेखक रावसे पहले श्रनुभाग अ्रफसर के सामने लाकर रखे देंगा। 
अनुभाग अफसर उस सब आासादनों को देख जायेगा और उनका 
'प्राथमिक', विशिष्ट प्राथमिक” और 'गौण', इन तीन वर्गों में वर्गी- 
करण कर देगा । जो आसादन किन्हीं दूसरे विभागों वा राह 
सरकारों इत्यादि से परामर्श के सिलसिले में प्राप्त हुए होंगे, वें गौष 
समझे जायेंगे । शेप सब श्रासादन प्राथमिक झासादन होंगे। प्राथमिक 
आसादनों को दो भागों में बांटा जायेगा। जिनके निपटान में एक 
महीने से अधिक समय लगने की सम्भावना हो, वे विशिष्ट आ्राथमिर्क 
श्रासादन होंगे और शेष केवल प्राथमिक । इस तरह अनुभाग अफतर 
सब आसादनों पर वि० प्रा०, प्रा०, या गौ० अंकित कर देगा। 

जो आ्रासादन डाक की स्थिति में ही शाखा अफसर या उससे 
उच्चतर अफसरों को दिखाये जाने श्रभीष्ट होंगे, उन्हें वह अर्लग 
छांट लेगा और उन अफसरों के नाम अंकित कर देगा । जिंव 
आसादनों में कोई विद्यमान या भविष्य में होने वाली लेखा परीक्षा 
सम्बन्धी आपत्तियां प्रकट की गई हों, वे और लेखा परीक्षा अनुच्छेदों 
के श्रालिख्य डाक की स्थिति में ही अनिवार्य रूप से सचिव या सह 
संचिव को दिखाये जाने चाहिए । ह 

उसके बाद बह शेष श्रासादनों को उन्हें भुगताने वाले सहायकीं 
के नाम अंकित कर देगा और इसके बाद सारी डाक देमिकी लेखक 
को वापस दे देगा । 
श्रासादनों का देनिकी में चढ़ाया जाना 

देनिकी लेखक सब आसादनों को अनुभाग दैनिकी में चढ़ायेगा, 
जिसका नमूना ११३ वें पृष्ठ पर दिया गया है। इस समय वह 
झनुभाग देनिकी के केवल पहले और सातवें खानों को ही भरेगा । 
आसादनों पर लगी हुईं दिनांक मुहर में देनिकी संख्या के लिए जो 
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जगह बनी है, उसे अब वह भर देगा। देनिकी में भी प्रतिदिन 
दिनांक लाल स्याही से पृष्ठ के बीच में लिखा जायेगा। 
निम्नलिखित ढग के झआसादन देनिकी में चढाये जायेगे 
(क) बाहर मे प्राप्त हुए सब संचारण। (ख) किसी भी 
अफसर या अनुभाग से प्राप्त स्वतत्र टिप्पणिया । (ग) कार्यालय 
जापनों, परिपत्नों श्रादि की पत्रावलियो या उनकी प्रतिलिपियों से 
लिये गये टिप्पणियों के उद्धरण, जो किसी अनुभाग से कार्रवाई करने 
के निए प्राप्त हुए हो । 
अनौपचारिक निर्देश दैनिकी में लाल स्थाही से चढाये जायेगे, 
साकि दे दूसरे संचारणों से श्लग पहचाने जा सके । 
जब कोई पत्रावली किसी दूसरे मत्रालय को ग्रनौपचारिकः रूप 
से भेजी गई हो, तो बह जब भी भेजी जायेगी और वापस भ्ायेगी, 
हर वार देनिकी में चढाई जायेगी। पत्रावलियो को इस प्रकार 
चढ़ाते हुए उनके आने या जाने के पहले निर्देश भी दे देने चाहिए, 
प्र्यात्‌ हर नई बार पश्मावली को देनिकी मे चढाते समय वह पिछली 
दनिकी संझ्या भी लिख देनी चाहिए, जब वह पतन्नावली कही से 
पाई या गई थी । 
* निम्नलिखित ढंग के आसादन दैतिकी मे नही चढाये जायेंगे । 
वे झासादन, जिनपर किसी अफसर के हस्ताक्षर नहीं है श्र 
कार्रवाई करने के लिए कोई अनुदेश नही दिये गये है । 
व्यवितयों या व्यक्तियों के समूहों से ठीक एक ही प्रकार के प्राप्त 
पाले आवेदन; ऐसे झावेदनों मे से पहले-पहल प्राप्त होने बाली 
हिना प्रति को दैनिकी में चढ़ाना काफी होगा। दौरे के कार्यक्रम । 
ब्द किये जाने के विविध परिपत्र ; उदाहरण के लिए दपतरों कै 
+ ये जाने के सम्बन्ध में परिपत्न, टेलीफोन की सूचिया, प्रफमरों 
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की स्थिति में ही उससे उच्चतर भ्रफसरों को देस लेना चाहिए या 
जिनपर यह उच्चतर भफसरों से अनुदेश लेना चाहता है । बाकी 
झ्रासादन वह अनुभाग अफसर को लौटा देगा। झनुभाग भ्रफसर 
उन्हे सहायकों के नाम अंकित कर देया । 

उप सचिव के पास जो भासादन पहुचेंगे, उनमे से जिम्हे वह 
उच्चतर अफसरों के सम्मुख प्रस्तुत करना उचित समभे या उनके 
सम्बन्ध में डाक की स्थिति में ही उनके भ्रनुदेश लेना चाहे, उन्हें 
वह अपने से उच्चतर अफसरों के सम्मुख प्रस्तुत कर सकता है। 
जिन आसादनो पर वह झनुभाग की सहायता के बिना खुद कार्रवाई 
कर सकता है, उनपर वह स्वयं ही कार्रवाई कर लेगा। 

अनौपचारिक निर्देश--जव कोई पत्रावली भ्रनौपचारिक रूप 
से परामर्श के लिए किसी दूसरे मन्त्रालय को भैजी जाये, तब 
वापस लौटने पर वह डाक की स्थिति में उसी अफसर के पास 
भेजी जायेगी, जिसने उस पर श्रन्तिम टिप्पणी लिखी थी शौर 
सामान्यतया वही उसे निपटायेगा । 

अफसरों द्वारा कारंवाई को दिशा के सम्बन्ध में प्नुदेश--भाखा 
अफसर, उप सचिव या उससे उच्चतर भ्रफसर, जिनके पास डाक 
भेजी गई हो, जहा आवश्यक समझें, झासादनों पर इस विपय में 
अनुदेश लिख दें कि वे अनुभाग द्वारा उन आसादनों पर किस दिशा 
में कारंवाई करवाना चाहते हे । यदि कोई अफसर किसी झासादन 
को खुद ही निपटाना चाहे तो वह बिना कोई टिप्पणी लिखे अनुभाग 
से सम्बद्ध पत्रादिक को भ्रपने पास मगवा सकता है । जिन आसादनों 
पर कोई श्रनुदेश न भी देने हों, उनपर भी अफसर को अपने 


हस्ताक्षर कर देने चाहिए, जिससे यह पता रहे कि उसने उन्हें देख 
लिया है। 
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डाक के संचलन की श्रग्रता--सब अफसरों को झक के भ्रवलोकत 
को अधिकतम अ्ग्नता देनी चाहिए। अफसरों के निजी सहायकों शरीर 
आशुलिपिकों को ऊपर जाते हुए या ऊपर से वापस नीचे भ्राते हुए 
आसादनों को अविलम्ब समभना चाहिए । प्रत्येक अनुभाग अफसर 
को इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि कहीं कोई पत्रादिक वीच 
में ही रक तो नहीं गये हैं । यदि कोई आसादन चौवीस घंटे के 
अन्दर किसी अफसर से वापस न लौटें, तो दैनिकी लेखक इस वात 
की ओर अनुभाग अफसर का ध्यान आकर्षित करेगा । ह 

श्रनुभाग अ्रफसर द्वारा पेचीदा मामलों का भुगतान--जो मार्मों 
बहुत उलमे हुए हों या जिन्हें निपटाने में कोई विशेष कठिनाई हो! 
उनकी ओर अनुभाग श्रफसर को विशेष ध्यान देना होगा। ऐप 
मामलों को या तो वह स्वयं निपटायेगा या उन्हें निपठाने के लिए 
सम्बन्धित सहायक को विशेष अनुदेश होगा । 

अनुभाग श्रफसर एक निजी नोट बुक रखेगा या डेक्स कलेए्ड 
में उन महत्त्वपूर्ण श्रासादनों को नोट कर लेगा, जिनपर जल्दी कार्रवाई 
होनी चाहिए या जिनपर कारंबाई पूरी होने के लिए कोई निश्नित 
तिथि दे दी गई है । वह इस वात पर भी दृष्टि रखेगा कि कार्रवाई 
की प्रगति ठीक चल रही है या नहीं । 

झ्रन्तर-प्रनुभागीय निर्देश--एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग में 
जानकारी या टिप्पणी इत्यादि के लिए श्राने वाले पत्रादिका श्रौर 
पत्राबलियों को एक अलग रजिस्टर में चढ़ाया जायेगा, जिसे प्रत्तट 
प्रनुभागीय संचलन (१४४०४८४८॥४) रजिस्टर कहा जाता है । इसका 
नमूना ११३ वें प्रष्ठ पर दिया गया है। इन्हें श्रनुभाग दैनिकी 
में नहीं चढ़ाया जाय्रेगा । इस प्रकार के निर्देशों के संचलन गौर 
वापसी का अशिलेंस इस रजिस्टर के सातयें स्तम्भ में रखा 
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जायेगा । परन्तु जब कोई पन्नावली एक अनुभाग से दूसरे अनुभाग 
में भेजी जाये और वह दूसरा भ्रनुभाग उसे किसी बाहर के कार्यालय 
को भेजे, तब बह पत्रावली उस दूसरे अनुभाग की अनुभाग देनिकी 
में चढाई जायेगी और श्रन्तर-प्नुभागीय रजिस्टर में इसका हवाला 
दे दिया जायेगा । 

दैनिकी और भ्रन्तर-प्नुभागीय संचलन रजिस्टर को ठीक रखने 
का काम दैनिकी लेखक का होगा। भ्रनुभाग अफसर सप्ताह मे एक वार 
यह देख लिया करेगा कि वे ठीक-ठीक ढंग से रखे जा रहे हैं या नहीं । 

श्रासादनों पर फार्रवाई ; टिप्पणियां प्लौर झ्ादेश--ज्योंही शरासा- 
दन सहायक के पास पहुंचेंगे, वह सबसे पहले उन्हें एक-एक करके पढ़ 
जायेगा श्रौर फिर उनकी अग्रता के अनुसार उन्हें छांट लेगा । 'प्रवि- 
लम्ब' और 'अग्र' प्रासादनों पर कारंवाई पहले की जायेगी, परन्तु 
यह भी ध्यान रखा जायेगा कि मामूली श्रासादत बहुत लम्बे समय 
तक उपेक्षित न पडे रहें । 

सहायक यह भी देखेगा कि श्रासादनों मे उल्लिखित सलग्न 
पद्मादिक पूरे हैं या नही । यदि कोई चीज़ कम हो या गायब हो, तो 
वह इसकी सूचना श्रनुभाग अफसर को देगा भर यह भी सुझायेगा 
कि उन पत्नादिक को पाने के लिए कया कार्रवाई की जाये। 

यदि बिसी झासादन के किसी एक श्रश् या एक पहलू से दूसरे 
अनुभागों का भी कोई सम्बन्ध हो, तो सहायक उस झासादन का उतना 
अंश उद्ध.)त्त करके झनुभाग झफसर की मार्फत उन सम्बन्धित अनुभागों 
को टिप्पणी या स्वावश्मक कारंवाई के लिए भिजवा देगा। 

सम्बद्ध सामग्री का एकन्नीकरण--प्रासादन पर कारंवाई करने के 
लिए झगला कदम यह होगा कि उससे सम्बद्ध सामग्री को इकट्ठा 
किया जाये । यह सामग्री होगी (क) उस विषय की पत्रावली, यदि 


ध्र् ह्मिण 
कीई पहले से हो, सो (रा) अन्य वश्ायलिशां मोर पत्नादिक, जिनका 
ग्रासादन में मिर्देश किया गया हो और [ग) कोई सिम यो परवैंदी- 
हरण या ऐसे पर्जादिक, जिसमें उसे विषय में मत्तालय की नीति का 
उल्लेश हो । इस काम के लिए राहायक अनुप्ममणिकाओं, परत 
रजिस्दरों, श्रनुभाग में रसी जा रही महत्वपूर्ण निश्चयों की नोटबुई! 
और अन्य राम्बद्ध पुस्तकों, अधिनियमों, नियमों, विनियमों प्रा्दि के 
छानबीन करेगा । ह 

झासादन को पत्रावली में लगाना--न्यदि उस विपय पर कई 
पत्रावली पहले से ही खुली हो, तो श्रासादन को उस पत्रावली 
लगा दिया जायेगा, अन्यथा उस श्रासादन के लिए एक नई पत्रावी 
खोलनी होगी । 

टिप्पणियां--किसी भी बिचाराधीन पत्रादिक के निपढान मं 
सुविधा के लिए उसपर जो अभ्युक्तियां लिखी जाती हैं, वे टिप्पणियां 
कहलाती हैं। इनमें पहले के पत्रादिक का सारांश, निर्णय करने योग्य 
प्रश्न या प्रश्नों का विवरण या विश्लेषण और उसपर कार्रवाई करने 
की दिशा में सुझाव और उस सम्बन्ध में दिये जाने योग्य आदेश 
सभी कुछ रहता है। मन्‍्त्री, प्रधानमंत्री या राष्ट्रपति द्वारा लिखी गई 
टिप्पणी को 'मिनट' कहा जाता है । | 

कार्यालय द्वारा किये जाने वाले ठिप्पण का क्षेत्र और प्रयोग-- 
जहां किसी आसादन पर की जाने वाली कार्रवाई की दिशा स्पष्ट 
हो या किसी बहुत ही स्पष्ट पूर्वोदाहरण पर आधारित हो याशवर 
सचिव या उपसचिव ने आसादन पर लिखे अपने निदेशों में निश्चित 
कर दी हो, वहां विना अधिक टिप्पण किये उत्तर का आलेख्य 
अनुमोदन के लिए अस्तुत कर दिया जाना चाहिए। अन्य मामलों में 
टिप्पण आवश्यक होगा। अनुभाग का यह काम होगा कि वह देखे 
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कि भासादन में बताये गये तथ्य ठीक हैंया नहीं। यदि कहीं गलतियां 
हों, या तथ्यों का गलत वर्णन हो, तो प्रनुभाग उनकी भोर ध्यान 
खीचेगा। जहा झावश्यक हो, वहां धनुभाग सांविधिक या परम्परागत 
क्रियाविधि की शोर भी ध्यान झ्राकपित करेगा । वह उन कानूनों 
और नियमों की शोर सकेत करेगा, जो उस विषय पर लागू होते 
हैं और यह भी वतायेगा कि ये कानून या नियम किस पुस्तक मे कहां 
हैं। प्रनुभाग उस विषय से सम्बन्धित तथ्यों श्रौर आंकड़ो को, जो 
मन्त्रालय में उपलब्ध हो सकते है, प्राप्त करेगा झौर उस विषय के 
पूर्वोदाहरणों को या नीति के सम्बन्ध मे पहले किये गये निदचयों 
को प्रस्तुत करेगा । अनुभाग विचाराधीन प्रइन या प्रइनो को स्पष्ट 
रूप मे लिखेगा और उन बिन्दुओं का स्पष्ट उल्लेख करेगा, जिनपर 
निर्णय की आवश्यकता है। जहा सम्भव यो, अनुभाग यह भी सुझाव 
देगा कि क्‍या कारंवाई की जानी चाहिए । 

अनुभाग अफसर का कार्य-अनुभाग भ्रफसर सहायक द्वारा 
लिखी गई टिप्पणी की पड़ताल करेगा और, जहां आवश्यक हो, 
उसमें अपनी टिप्पणिया और सुझाव जोड़ देगा और सारे प्रकरण 
को शाखा भ्रफसर या उच्चतर भ्रफसर के सामने प्रस्तुत कर देगा। 

नीचे लिखे ढंग की कारंवाइयां अनुभाग अफसर स्वतन्त्र रूप से 
कर सकते हैं ॥ (क) सब प्रकरणों मे मध्यवर्ती दिनचर्यात्मक 
कार्रवाई ; उदाहरण के लिए अनुस्मारक भेजना, प्राप्ति-स्वीकार 
करना इत्यादि । (ख) दिनचर्यात्मक प्रकरणों का भ्रन्तिम निपटान; 
उदाहरण के लिए किसी भन्त्रालय से अमोपत्ीय तथ्यों की जानकारी 
मंगाना या भेजना । (ग) कोई अन्य कारंवाई, जिसे करने का किसी 


अनुभाग श्रफसर को सामान्य या विशेष आदेश कार्यालय द्वारा 
अधिकार दिया ग्रया हो । 


से रे / पी 


& * «5 3 अर न वताारमाकवाकक- फल +० ५, 


व्णिण 


3 
ल्‍्प्ज 
ल्‍्प 


दिनचर्यात्मक प्रकरणों को छोड़कर वाकी जो प्रकरण मल्ती 
को निर्देश किये त्िना निपटा दिये गये हों, उनका एक साप्ताहिक 
विवरण तेथार क्रिया जाना चाहिए और प्रति सोमवार को, यदि 
सोमवार को छुट्टी हो तो उससे अगले काम के दिन मस्त्री के 
सम्मुख अस्तुत किया जाना चाहिए । इस विवरण में कौन-से प्रकरण 
सम्मिलित किये जायें, यह बताना अनुभाग अकसर का काम होगा। 

प्रकरणों के उपस्थापन का मार्ग--साधारणतया प्रकरणों के 
उपस्थापन का मार्ग यह होगा : अनुभाग श्रफसर---अवर सचिव-- 
उपसचिव--सह सचिव/सचिव--.सन्‍्त्री । सब प्रकरण केवल उत् 
सोपान तक जायेंगे, जहां तक उनका जाना आवश्यक होगा। 

ऊँछठ सहायकों को यह अ्रधिकार दिया जा सकता है कि वे सीः 
शाजा अफसर के पास प्रकरणों को प्रस्तुत कर सकें । कुछ अनुभाग 
अफसरों को कुछ खास ढंग के प्रकरणों को उप सचिव तक ले जाते 
की अनुमति दी जा सकती है। इसी प्रकार शाखा अफसरों को सीपे 
सह सचिव या सचिव तक और कुछ खास मामलों में उप सचिव को 
सीधे मन्‍त्री तक प्रकरणों को ले जाने की अनुमति दी जा सकती. है। 

जब किसो प्रकरण पर सक्षम अफसर ने आदेश दे दिये हों, तब 
पत्रावलो मध्यवर्ती सोपानों पर सब अफसरों के पास होती हुई 
अनुभाग तक लोटेगी, जिससे उन्हें इस बात की जानकारी रहे कि 
'उसः विषय में क्या आदेश दिये गये हैं। 

अनोपचारिक निर्देशों पर टिप्पणियां-अन्तर विभागीय निदेशों 
को दो श्रेणियों में बांदा जा सकता है : (१) वे प्रकरण, जिनमें केवल 
तथ्यात्मक जानकारी मांगी गई हो, और (२ ) वे प्रकरण, जिनमें 
277 मन्‍्त्रालय से सहमति, सम्मति' या कोई निर्णय मांगा 
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इनमें से पहली श्रेणी के अन्तर्गत आने वाले प्रकरणों में उस 
मस्त्रालय का, जिसमें कि वह प्रकरण जानकारी के लिए आया है, 
सहायक पत्नरावली पर ही अपेक्षित जानकारी लिख देगा। दूसरी 
श्रेणी में आने वाले प्रकरणों के लिए प्रायः यह झ्रावश्यक होता 
है कि उस मन्नालय में उन बिन्दुओं की पडताल की जाये, जो उस 
प्रकरण में उलके हुए है । इस विपय में सामान्य नियम यह है कि 
ऐसे सब मामलों में सारा टिप्पण पत्नावली से अलग ही किया जाये 
और उसका केवल ग्रन्तिम परिणाम उस पत्रावली पर उस भ्रफसर 
द्वारा लिख दिया जाये, जो उस निर्देश पर टिप्पणी लिखने के लिए 
उत्तरदायी है। पत्नावली से श्रलग जो टिप्पणिया लिखी जायेंगी, 
वे द्िनचर्यात्मक टिप्पणिया (रे०ए०८४॥॥८ 0०६८७) समझी जायेगी । 
जिस श्रफसर के सम्मुल्त ये टिप्पणिया अस्तुत की जायेगी, उसकी 
इच्छा पर यह निर्भर है कि वह इन टिप्पणियो को हो स्वीकार करके 
श्रपनी टिप्पणी पत्रावली पर लिख दे या फिर झपनी ओर से स्वतन्त्र 
टिप्पणी लिखे। यदि वह इन दिनचर्यात्मक टिप्पणियों को ही स्वीकार 
करना चाहे, तो वह गह आदेश दें सकता है कि उन्हें ही उस मुख्य 
पत्नावली पर उतार दिया जाये, जोकि दूसरे मन्त्रालय से श्राई है। 
यदि बह श्रपनी स्वृतन्त्र टिप्पणी लिखना चाहे तो वह टिप्पणी पहले 
पत्रावली पर लिखी जानी चाहिए भौर बाद में उसकी प्रतिलिपि 
अपने कार्यालय के लिए की जानी चाहिए । यदि यह झन्तिम टिप्पणी 
टाष्प की जानी हो, तो वह प्नावली पर हो टाइप की जानी चाहिए 
भौर उसकी पाद्देन प्रतिलिपि भ्रपने झभिलेस केः लिए रुटीन शीट 
पर रस सी जाती चाहिए । उसके बाद मुख्य पत्रावली उस मन्तरालय 
को सौदा दी जानो चाहिए, जिसने यह निर्देश के लिए भेजी थी। 
दिननर्यात्मक टिप्पणिया उसी मंत्रालय में रख ली जायेंगी, जिसमें 
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समय ओर बढा दिया जाये या शेप उत्तरों की प्रतीक्षा क्यि बिना 
मामले को झागे चलाया जाये । 

प्राप्ति-स्वीकार या भ्रन्तरिम उत्तर--ससद के सदस्यो, मान्यता- 
भ्राप्त सधों, सार्वजनिक निकायों और जनता के उत्तरदायी सदस्यों से 
प्राप्त होने वाले सब सचारणों का, जिनका तुरन्त उत्तर नही दिया जा 
सकता, सामास्यतया यथोचित प्राप्ति-स्वीकार अवश्य किया जाना 
चाहिए । यदि कोई सचारण किसी भ्रन्य मत्नालय के पास गलती 
से भेज दिया गया है, तो पाने वाला मत्रालय उसे सम्बन्धित मत्रा- 
लग के पास भेजते हुए यह भी सूचित करेगा कि उस सचारण का 
प्राप्ति-स्वीकार किया जा चुका है या नहीं। यदि पाने वाले मन्ना- 
लय ने ही प्राप्ति-स्वीकार भेज दिया है, तो वह प्रेपक को भी इस 
बात की सूचना दे देगा कि उसका सचारण अमुक मत्रालय को भेज 
दिया गया है 

यदि अ्रन्तिम उत्तर मेंजने में देर लगने की सम्भावना हो तो 
अन्तरिम उत्तर भेजा जा सकता है। जिन ग्र्ध सरकारी पत्रों का 
उत्तर शीघ्र दे पाना सम्भव न हो, उनका अ्रन्तरिम उत्तर तुरन्त भेज 
दिया जाना चाहिए । यदि मत्री के नाम झाया हुआ कोई अर्ध सर- 
कारी पत्र अनुभाग में भेजा जाये और उसका तुरन्त उत्तर दे पाना 
सम्भव न हो तो शअ्न्तरिम उत्तर का आलेख्य मत्री के सम्मुख प्रस्तुत 
कर दिया जाना चाहिए । 

संसद के सदस्यों से जो भी संचारण प्राप्त हुए हो उनके उत्तर 
सामान्यतया सम्बन्धित सचिव या सह सचिव के अनुमोदन के बाद 
ही मेंजे जाने चाहिए । 

बिलकुल दिनचर्यात्मक ढंग के मामलो को छोड़कर राज्य सर- 
कारों के नाम जाने वाले सव सचारण सामान्यतया ऐसे अफसर के 
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दिनचर्यात्मक प्रकरणों को छोड़कर बाकी 
को निर्देश किये ब्रिना निपटा दिये गये हों, उनद 
विवरण तैयार किया जाना चाहिए और प्रति * 
सोमवार की छट्टी हो तो उससे श्रगले काः 
सम्मुख प्रस्तुत किया जाना चाहिए । इस विवरए 
सम्मिलित किये जायें, यह बताना अनुभाग अ्रक 
प्रकरणों के उपस्थापन का मार्ग--साथा 
उपस्थापन का मार्ग यह होगा : अनुभाग श्रफस 
उपसचिव---सह सचिव/सचिव--मन्‍्त्री | सव 
सोपान तक जायेंगे, जहां तक उनका जाना श्र 
कुछ सहायकों को यह अश्रधिकार दिया ज! 
शाखा अफसर के पास प्रकरणों को प्रस्तुत कः 
अफसरों को कुछ खास ढंग के प्रकरणों को उ 
की अनुमति दी जा सकती है। इसी प्रकार ः 
सह सचिव या सचिव तक और कुछ खास 
सीधे मन्त्री तक प्रकरणों को ले जाने की श्र: 
जब किसो प्रकरण पर सक्षम अफसर 
पत्रावलो मध्यवर्ती सोपानों पर सब अप 
अनुभाग तक लौटेगी, जिससे उन्हें इस ८ 
'उसः विषय में क्‍या आदेश दिये गये हैं । 
अनौपचारिक निर्देशों पर “:-- 
को दो. श्रेणियों में 4(० 
तथ्यात्मक जानक 
निर्देशित 
गया 


प्पण श्र 


इनवर्यात्मक मामलों को छोड़कर गन्प किसी भी भ्रासादन के ऊपर 
टिप्पणी नहीं लिसी जायेगी, भ्रपितु टिप्पण के लिए नियत शभ्रलग 
ग़गज़ पर लिखी जायेगी । 
जब किसी एक प्रकरण मे ही कई भ्रलग-पलग बिन्दु ऐसे हों, 
जनपर झादेश लेने की भ्रावश्यकता हो, तो प्रत्येक बिन्दु पर अलग- 
लग विप्पणिया लिखी जानी चाहिए और वे भ्रवर सचिव था 
उच्चतर प्रफसरों के सम्मुख झलग-पलग ही प्रस्तुत की जानी 
चाहिए। इस प्रकार की टिप्पणियों को भनुभागीय टिप्पणी कहा 
जायेगा भ्रौर प्रभिलेख के समय वे पत्रावली मे मुख्य टिप्पणियां के 
घाद रखो जायेंगी । 
सहापक की देविको 
प्रत्येक सहायक एक दैनिकी रखेगा, जिसमें वह उसे प्राप्त हुए 
शोर उसके द्वारा मिपटाये गये पत्रादिक का व्यौरा रखेगा । इस 
दैनिकी का नमूना ११४वें पृष्ठ पर दिया गया है। उस सहायक 
नाम अ्रंकित श्रासादनों के अभ्रतिरिक्त जो प्रकरण उसके 
पाम्त फिर पड़ताल के लिए या ओर श्रागे कार्रवाई के लिए ज॑से 
पालेस्य प्रस्तुत करने झ्ादि के लिए आयेंगे, वे भो इस देनिकी में 
जढाये जायेंगे । यदि दैनिकी को ठीक ढंग से रखा जाये, तो सहायक 
को अपना साप्ताहिक भ्रवक्षेष (877०४:७) विवरण तैयार करने में 
सहायता मिलेगी । सहायक की देनिकी के तीसरे और पांचवें स्तम्भों 
के लिखान से श्रनुमाग दैनिकी के आठवें झौर नौवें स्तम्भ श्रासानी से 
भरे जा सकेगे भ्रौर साख्यिकी नियन्त्रण चार्ट तेयार करने में भी 
सहायता मिलेगी । 
संत्रिमंडल के लिए मासिक सारांद--काम-काज के नियमों में 
यह नियत किया गया है कि प्रत्येक मंत्रालय मंत्रिमण्डल के सम्मुख 


१२४ व्पिण 


निर्देशित होकर वह पत्रावली आ्राई थी और ये मंत्रालय के इस दृष्टि द 


कोण के पभिलेख के रूप में भविष्य में. काम देंगी.। 

जब ऐसी किसी पत्रावली पर किसी अफसर ने टिप्पणी अपने 
से उच्चतर अफसर से आदेश्ष प्राप्त करने के बाद चढ़ाई हो, तो उसे 
इस वात का भी विशेषतया उल्लेख क़र देना चाहिए कि 
टिप्पणी में प्रकट किये गये विचार अमुक अ्रफंसर द्वारा अप 
मोदित हैं । । 

टिप्पण के बारे में सामान्य अनुदेश--सब टिप्पणियां संधि 
और विषय से स्पष्टत: संगत होनी चाहिएं | अत्यधिक टिप्पण करी 
दोष है, जिससे बचना चाहिए । यह मानकर चलता चाहिए कि मिए 
अफसर के सम्मुख प्रकरण प्रस्तुत किया जाना है, वह विचारा्ँ! 
पत्र को और यदि पहले कोई टिप्पणियां हैं, तो उनको पढ़ेगा ही। 
इसलिए विचाराधीन पत्र से शब्दश: उद्धरण देता या उसी 
शब्दान्तर प्रस्तुत करना या उसी पत्रावली पर दूसरे मंत्रालयों हां 
की गई टिप्पणियों का शब्दान्तर अ्रपनी टिप्पणी में करना विर्लु॥ँ 
अनावश्यक है । इससे बचना चाहिए । ५, 

यंदि किसी श्रन्य मन्त्रालयं की टिप्पणियों में कोई गलतियीं 
दिखाई पड़ें और उनकी ओर संकेत करना अ्रभीष्ट हो या उ्मे 
प्रकट की गई किसी सम्मति की आलोचना करना अभीष्ट हो. 
इस वारे में बहुत सावधानी बरती जानी चाहिए कि वह बहुत भर 
और संयत भाषा में की जाये और उसमें व्यक्तिगत झाक्षेप बिल्कुल 
ही न हो। 

यदि अवर सचिव या उससे उच्चतर किसी अफसर ने किंसी 
आसादन पर कोई अभ्युवित लिख दी है, तो टिप्पण में पहले उसकी 

नकल की जाये और उसके आगे टिप्पणी शुरू हो । केवल बहुत ही 


टिप्पण श्२्५ 


दिनचर्थात्मक मामलों को छोड़कर अन्य किसी भी श्रासादन के ऊपर 
ही टिप्पणी नही लिखी जायेगी, श्रपितु दिप्पण के लिए नियत अलग 
कागज पर लिखी जायेगी । 
जब किसी एक प्रकरण में ही कई भ्रलग-अलग बिन्दु ऐसे हों, 
जिनपर आदेश लेने की भ्रावश्यकता हो, तो प्रत्येक विन्दु पर अलग- 
भ्रलग टिप्पणियां लिखी जानी चाहिए और वे अवर सचिव या 
उच्चतर अ्रफसरों के सम्मुप्त श्रलग-अलग हो भ्रस्तुत की जानी 
चाहिए इस प्रकार की टिप्पणियों को अनुभागीय टिप्पणी कहा 
जायेगा और अभिलेख के समय वे पत्नावली मे मुख्य टिप्पणियों के 
वाद रखी जायेंगी । 
सहायक की देनिकी 
प्रत्येक सहायक एक देनिकी रखेगा, जिसमे वह उसे प्राप्त हुए 
भौर उसके द्वारा निपटाये गये पत्रादिक का व्यौरा रखेगा । इस 
दैनिकी का नमूना ११४वें पृष्ठ पर दिया गया है॥ उस सहायक 
के त्राम प्रंकित श्रासादनो के अतिरिक्त जो प्रकरण उसके 
पाप्त फिर पड़ताल के लिए या और भागे कारंवाई के लिए जैसे 
प्रालेस्य प्रस्तुत करने झांदि के लिए आयेंगे, वे भी इस देनिकी में 
णढ़ाये जायेंगे । यदि दैनिकी को ठीक ढग से रखा जाये, तो सहायक 
को भ्पना साप्ताहिक भ्रवशेप (877०थ7») विवरण तैयार करने मे 
सहायता मिलेगी । सहायक्त की दनिकी के तीसरे और पाचर्वे स्तम्भों 
के लिखान से प्रनुभाग देनिकी के भाठवे झोर नौवें स्तम्भ भासानी से 
भरें जा सकेंगे और सास्यिकी नियन्त्रण चार्ट तैयार करने में भी 
सहायता पिलेगी । 
.. सत्रिमेइल के लिए मासिक सारोश--काम-काज के नियमों में 
यह नियत किया गया है कि प्रत्येक मंत्रालय संत्रिमण्डल के सम्मुख 


१२६ टिप 
अपनी प्रमुख गतिविधियों का एक मासिक सारांश प्रस्तुत कि 
करेगा और मंत्रिमंडल समय-समय पर जो भी सामय्रिक जानका 
मांगे, वह अस्तुत करता रहेगा । इस मासिक सारांश में और अर 
सामयिक विवरणों में कौन-कौन-से प्रकरणों को सम्मिलित कि: 
जाये, यह बताने का काम प्रत्येक शाखा श्रफसर का होगा। ये सिपो 
'अगालित या समन्वय अनुभाग को भेज दी जायेंगी और वे इन्हें इट 
करके नियत तिथि पर मंत्रिमंडल के सम्मुख प्रस्तुत कर देंगे। 
विदेशों में भारतीय इूताचासों के लिए मासिक टिप्पणी--प्रेः 
मंत्रालय प्रतिमास परराष्ट्र मंत्रालय को मंत्रिमंडल के पास मारते 
सारांश भेजने के लिए नियत तिथि पर एक टिप्पणी भेजेगा, णिर्गः 
उस मंत्रालय की उन गतिविधियों का वर्णन होगा, जिनमें विदे/ 
स्थित भारतीय दूतावासों की दिलचस्पी हो सकती है । परएः 
मंत्रालय इन टिप्पणियों को इकट्ठा करके दृतावासों को भेज देगी। 
इसकी एक प्रतिलिपि मंत्रिमंडल सचिवालय को भी भेजी जायेगी। 
_ब मत्रालयों या राज्य सरकारों से परामर्श-जब किंग 
मामले में राज्य सरकारों या अन्य मंत्रालयों आदि से परामर्थ हि 
जाये, नब उनके उत्तर ज्योंही आने शुरू हों, त्योंही उनकी प्रारम्यिं 
पड़ताल और तालिकात्मक ढंग से संभाल शुरू कर देनी चाहिएगो 
व प्रासादनों को तब तक नहीं रोके रखना चाहिए, जब तक 
नियत तिथि बीत जाने के वाद सब उत्तर प्राप्न न हो जायें। संबोति' 
पत्रावली उत्तरों के विवरण के साथ समुचित बरिष्ठ अफसरों के पार 
बीच-ीच से जानकारी के लिए और, यदि आवश्यक हो, वो मनी 
के पास भी प्रस्तुत की जाती रहनी चाहिए । उत्तर के लिए निय! 
ते गई तिथि बीत जाने वर दस विधय में आदेश ले लेने न रि 


लिन राज्य गरटाओों वत्य दिकेः दनलन प्राप्न न ऊ> 5 क्र ' 
कक जे अमल हक बा ऑफ तेल लक + अपलक हि । 


प्परय १२७ 


प्मय और बढा दिया जाये या शेष उत्तरों की प्रतीक्षा किये बिना 
ग्मले को आगे चलाया जाये । 
प्राप्ति-स्वीकार या प्रन्तरिम उत्तर--ससद के सदस्यों, मान्यता" 
।प्त संघों, सार्वजनिक निकायों और जनता के उत्तरदायी सदस्यों से 
प्राप्त होने वाले सब सचारणों का, जिनका वुरन्त उत्तर नही दिया जा 
सकता, सामाग्यतया यथोचित प्राप्ति-स्वीकार श्रवश्य किया जाना 
चाहिए। यद्वि कोई सचारण किसी अन्य मत्रालय के पास गलती 
से भेज दिया गया है, तो पाने वाला मत्रालय उसे सम्बन्धित मत्रा- 
लय के पास भेजते हुए यह भी सूचित करेगा कि उस सचारण का 
प्राप्ति-स्वीकार किया जा चुका है या नहीं। यदि पाने वाले मत्रा- 
लय ने ही प्राप्ति-स्वीकार भेज दिया है, तो वह प्रेपक को भी इस 
बात की सूचना दे देगा कि उसका मसचारण अ्रमुक मत्रालय को भेज 
दिया गया है । 
यदि भ्रन्तिम उत्तर भेजने मे देर लगने की सम्भावना हो तो 
भ्रन्तरिम उत्तर भेजा जा सकता है। जिन अर्ध सरकारी पश्नों का 
उत्तर शीघ्र दे पाना सम्भव न हो, उनका प्रन्तरिम उत्तर तुरन्त भेज 
दिया जाना चाहिए । यदि मंत्री के नाम झाया हुमा कोई ग्र्ध सर- 
कारी प्रथ अनुभाग में भेजा जाये भौर उसका तुरन्त उत्तर दे पाना 
सम्भव न हो तो भश्रन्तरिम उत्तर का आलैख्य मश्री के सम्मुस प्रस्तुत 
कर दिया जाना चाहिए । 
संसद के सदस्यों से जो भी सचारण प्राप्त हुए हो उनके उत्तर 
सामान्यतया सम्बन्धित सचिद या सह सचिव के अनुमोदन के बाद 
ही भेजे जाते चाहिए । 
बिलमुल दिनचर्यात्मक ढंग के मामलो को छोडकर राज्य मर- 
कारों के नाम जाने याले सव सचारण सामान्यतया ऐसे क्‍भ्रफसर के 


श्य्द व्णिए 
आदेश से जारी होने चाहिए, जिसका पद उप सचिव से कम न हो। 


टिप्पण के विषय में कुछ और सामान्य संकेत 


कार्यालय की ओर से लिखे जा रहे टिप्पण में वह सव जानकार 
रहनी चाहिए, जो उस पत्रावली के निस्तारण के लिए आवश्यक हो। 
परन्तु कई वार वह सब सामग्री इतनी अधिक और भारी-भरकम हो 
सकती है कि यदि उसका प्रयोग टिप्पण के अन्दर किया जाये, तो 
टिप्पण में मुख्य विचारणीय वस्तु अस्पष्ट होकर छिप-सी जाये। ऐसी 
दशा में यह अच्छा होगा कि इस प्रकार की जानकारी को एक 
वक्‍तव्य के रूप में या परिशिष्ट के रूप में टिप्पणों के अन्त में जोड़ 
दिया जाये । 


यथासंभव एक विषय पर कार्यालय की ओर से एक ही टिपए 
लिखा जाना चाहिए । इस प्रकार जहां तक सम्भव हो, टिपण | 
ढंग से लिखा जाना चाहिए कि पत्रावली में पत्र जिस क्रम से लगे ह 
टिप्पण में भी उनका वही क्रम रहे । टिप्पण सदा या तो स्याही * 
लिखे हुए या टाइप हुए होने चाहिए। लिपिक, सहायक और अर्थ 
(सुपरिन्‍्टैन्डैन्ट) अपने हस्ताक्षर टिप्पण के नीचे वायीं ओर करं। 
दायीं ओर का स्थान उच्च अफसरों के हस्ताक्षर के लिए खाली हो 
दिया जायेगा । लिपिक, सहायक और अधीक्षक अपने ताम के वैव 
प्रथमाक्षर ही लिखेंगे, किन्तु उच्च अधिकारी अपना पूरा तर 
हस्ताक्षर में लिखेंगे । 


ला ट्प्पिण में ऐसे शब्दों का प्रयोग कभी नहीं करना चाहिए, कि 
' '  * लिखने वाला स्वयं पूरी तरह न समभता हो । 


जे 
रॉ 


प्प्पण श्र 
टष्पण को रूपरेखा 
मुलपत्र (प्रात्तादित पत्र सं० ८) * पृष्ठांक ६ पत्रव्य 
नूतन मराठी विद्यालय 
गुलबर्गा, मेसूर राज्य 
प्रमसंस्या € (६) नू. म. वि. ६१ दिनाक १५ ग्रक्तुबर, १६६१ 
सेवा भें, 
सचिव, 


राज्यसमा सचिवालय 
संसद भवन, नई दिल्ली । 


विपय , छात्रों को ससद का उपवेशन देखने की सुविधा 
महोदय, 

नियेदन है कि हमारे विद्यालय के १५० छात्र भपनी प्रध्ययन- 
यात्रा पर १८ नवम्बर, १६६१ को नई दिल्ली पहुंच रहे हैं। वे यहां 
पांच दिम पक रहेगे। उने दिनों शाज्यसभा सत्र मे होगी। हमारे 
छात्र राज्यताभा के! उपवेधशन में उपस्थित होकर वहा की सारी 
कारंवाई देखना चाहते हैं । 

यदि भाप हमारे छात्रीं के लिए राज्यसभा के २० नवम्बर के 

* उपयेशन को देखने के लिए भावश्यक प्रवेश-पत्रों की व्यवस्था कर 

गर्के हो मैं विशेष उपकृत हूंगा । 

इन १४० विदाधियों के साथ हमारे विधासय के पांच शिक्षक 
भी उपत उपयेशन में उपस्थित रहता चाहते हैं॥ उनके लिए भी 
प्रवेश पत्रों को स्यदस्था को भ्रावश्यक्ता होगी । 


१३० 


ट्प्पिण 


कृपया सूचित कीजियेगा कि उक्त दिनांक के लिए यह प्रवन्ध 
करना आपके लिए सुविधाजनक होगा श्रथवा नहीं । ह 


टिप्पर्द 


आपका विश्वासभाजन 
रा. स. दांडेकर 
प्रधान अध्यापक नू. मे: विद्यालय 


आसादित पतन्न संख्या ८ पृष्ठांक € पत्रव्य । 


यह पत्र नूतन मराठी विद्यालय, गुलवर्गा, मंसूर 

राज्य के प्रधानाध्यापक ने भेजा है। इसमें प्रात 

गई है कि उक्त विद्यालय के १५० छात्र तथा 

५ अध्यापकों के लिए राज्यसभा के दिनांक २९ 

नवम्बर, १९६१ को होने वाले उपवेशन में उपस्थित 

होने के लिए आवश्यक प्रवेश-पत्रों की व्यवस्था की 
जाये । 


प्रवेश-पत्र-वितरण-सम्बन्धी _ विनियम-संस्या 
१० के अधीन हम॑ उक्त प्रार्थना को स्वीकार के 
सकते हैं । किन्तु .हमें उक्त विद्यालय के प्रधारनी 
ध्यापक .को यह सूचित करना होगा कि क्योंहि 
हमारी दर्शंक-दीर्घा (विज्िटर्स गैलरी) में स्था+ 
अत्यन्त सीमित है, अतः एक समय में. केवल २४* 
छात्र ही दीर्घा में उपस्थित रह सकेंगे । इसके लिए 
इंन छात्रों को २५-२५ के ६ समूहों में विभर्वर् 
होकर ही दीर्घा में जाना होगा। | 
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हमें प्रार्थी को यह भी सूचित करना होगा कि 
छात्रों के लिए प्रवेक्ष-पत्रों वी प्रार्थना की गई 
है उनमें से प्रत्येक का नाम, पिता का नाम, स्थायी 
पता तथा दिल्ली में झहरने का पता इत्पादि की 
सूचना प्राप्त होने पर ही प्रवेश-पत्र जारी किये जा 
सकेंगे । 

साथ ही प्रत्येक छात्र के लिए पृथक्‌ प्रवेश- 
पत्र जारी करने के स्पान पर यदि हम २५-२५ के 
समूह के नाम एक-एक प्रवेश-पत्र बना दें तो इससे 
कार्य में भ्रधिक सुविधा रहेगी $ 

प्रादेशार्थ निवेदित । 


सो. द 
३०-१०-६१ 
रा. ना. 
३०-१०-६१ 
कृपया मिल लीजिये ३ 
विश्वतारायण 
३०-१०-६१ 


मैं भ्वर सचिव से मिसा । भवर सचिव का 
मत है शि २५०२४ के समूह के नाम एशरएढ प्रदेश 
पत्र जारी करने की धपेक्षा। प्रत्येक छात्र के नाम पर 
ही पृषर्‌-पृषर्‌ प्रदेश-पत्र जारी करना सुरक्षा को 
दुष्टि से उपित होगा । 

सूतम मराठी विद्यालय के प्रघानाध्यापदः के 


श्द्रः 


सो. द. 


भवर सचिव 


' सा, प्र, अनुभाग 


पत्र-प्रेपण की ई 


संलग्न पत्रों की र 


दिषंण 


ताम पत्र का आलेख्य तैयार किया जाये । 





राना 
१-११-९ 
अपेक्षित पत्र का आ्रलेंख्य स्वीकृति के विंए. 
उपस्थापित है । 
: सो. द. 
“२०११-६१ 
रा+ना २-११-६१ 
मैंने: आलेख्य में कुछ परिवर्तेन कर दिया है। 
विश्वनारायग 
ह ३-१ १४६ 
प्रेषित पत्रसंख्या ६ पृष्ठांक ११ 
आलेख्य 
विभाग/कार्यलय .. 
पत्रार्वली (५ 
पत्र क्रमार्क 
आलेख्य ज्ञापन 
तार 


संख्या ४ (५) साप्र. ६१ दिनांक २ अक्टूबर, ६ ; 
सेवा में, 
प्रधानाव्यापक, 
नूतन मराठी विद्यालय 
गुलवर्गा, मैसूर राज्य 
विषय : छात्रों के लिए राज्यसभा उपवेशर्न के 
प्रवेश-पत्र 


३३ 
महोदय, 
आपका पत्र संख्या & (६) नू. म. वि.--६१ 
का उपरिलिखित विषय का 
दिनांक २५ अक्टूबर, १६६१/मिला | उत्तर में 
मुझे यह निवेदन करने का निदेश हुआ है कि 
दिनांक 
आपके विद्यालय के छात्रों के नाम/२० नवम्बर 
उसो पश्वस्था में 
१६६१ के लिए इस सचिवालय द्वारा प्रवेश-पन्न/ 
जारी किये 
जा सफेंगे** 
जायेंगे । 
हज 
आप कृपया उक्त छात्रो के नाम एवं धतों को 
सूची अपेक्षित दिनाक से कम से कम ५ दिन पूर्व 
| पहुँच जायेगी 
इस कार्यालय मे/भेज दीजियेगा। प 
दर्शक-दीर्घा मे स्थान सीमित होने के कारण 
आपके छात्रों को २५-२४ के समूहों में जाना होगा 
और एक समय में २५ छात्र ही दीर्घा में रह 
सकेंगे । 
आपका विश्वासभाजन 
वि० ना० 
झवर सचिव 
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(पत्र फी स्वच्छ प्रतिलिपि, जो प्रेषितो को भेजी जायेगी) 
पत्र संख्या ४ (५) साम्र. ५४ प्रेषित पत्र संख्या ६ 


राज्यसभा सचिवालय 
१२०, संसद भवन 
नई दिल्‍ली, दिनांक ४ अक्टूबर, १६६१ 
प्रेषक, ह ह 
.._ विश्वनारायण 
अवर सचिव 
राज्यसभा सचिवालय 
संसद भवन, नई दिल्‍ली 
सेवा में, 
प्रधानाध्यापक 
' नूतन सराठी विद्यालय 
/ - गुलबर्गा, मैसूर राज्य ह 
विषय : छात्रों के लिए राज्यसभा उपवेशन के प्रवेश-पत्र 


- महोदय, 

| आपका उपरिलिखित विषय का पत्र संख्या £ (६)बूंमवि ६६ 

दिनांक २५ अ्रक्टूबर, १६६१ मिला। उसके उत्तर में मुझे यह 
निवेदर्न करने का निदेश हुआ है कि भ्रापके विद्यालय के छात्रों के 
नाम दिनांक २० नवम्बर, १९६६१ के लिए इसे सचिवालय द्वारा 

'भ्रवेश-पंत्र उसी दंशा में जारी किये जा सकेंगे, जब उक्त छात्रों में 
से प्रत्येक के नाम एवं पते की सूची प्रवेश-पत्नों के लिए अपेक्षित दिवाके 
. नसें कम से केम ५ दिन पूर्व इस सचिवालय में पहुंच जायेगी । 


व्प्पिणि र्श्र्‌ 
““दर्मक-दोर्धा में स्थान सीमित होने के कारण आपके छात्रों को 
7५-२५"के समूहों में जाना होगा भौर एक समय में श्रधिक से अधिक 
२५४ छात्र ही दीर्घा में रह सकेंगे | 
६ आपका विश्वासभाजन 
विश्वनारायण 


ग्रवर सचिव 
प्रेषित दिनाक ४-११-६१ 


प्रैषणांकव १२३४५। रामस--६ १ 
इन्द्रदत्त 
४-१ १-६१ 
इस ऊपर दिये गये उदाहरण से टिप्पण की प्रक्रिया को भली भांति 
- दृदयंगम किया जा सकता है । पहला पत्र नूतन मराठी विद्यालय के 
पध्यापक ने राज्यसभा सचिव के नाम प्रवेशपश्रों की व्यवस्था करने के 
नए भेजा | जब यह पत्र भ्रासादन एवं प्रेपण भ्रनुभाव (!र२ & ] 8९०- 
70॥) में होकर भ्रन्त मे सहायक सोमदत्त के पास पहुचा, तो उसने एक 
वावली वनाई। उस पत्रावली मे एक झोर मूल पत्र को रखा। उसपर 
प्रासादित पत्र-संख्या ८! पत्र लिखकर एक दूसरे टिप्पणी लिखने के 
गिगज्ञ पर “प्रासादित पत्र संख्या ८' डालकर इस पत्र के सम्बत्ध में 
प्रपवी टिप्पणी लिख दी । पन्न के नीचे बायीं भोर उसने झपने हस्ताक्षर 
ह रुप में भपने नाम के केवल प्रथम अक्षर लिख दिये, और उनके नीचे 
दिनांक डाल दिया। इतना करके उसने यह पन्नावली प्रधीक्षक [ सुपरि- 
“डेंट) के पास भेज दी । अधीक्षक ने भी बायीं शोर भपने नाम के 
प्रथम भक्षर लिख दिये झौर पत्रावली को झवर सचिव के नाम अंकित 
(मार्क) करके भवर सचिव के पास भेज दिया। बायी झोर हाथिये में 
जो 'प्रव॒र,सचिव' लिखा है, वही यह भंकन है। इसका भर्थ है कि यह 
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पत्रावली अब अ्रवर सचिव के निरीक्षण के लिए है, जिससे वह ग्रादेश 
दे सके । इसके बाद श्रवर सचिव ने पत्रावली को देखा भ्रौर लिख दिया 
“मिल लीजिये ।' अवर सचिव ने अपने हस्ताक्षर पत्र के नीचे दायीं प्रोर 
किये हैं श्रौर श्रपता नाम पूरा लिखा है। भ्रवर सचिव झौर उससे 
ऊपर के सब अधिकारी अपने हस्ताक्ष र इसी प्रकार दायीं झ्रोर करेंगे 
और अपना नाम पूरा लिखेंगे। 


हस्ताक्षर करके भ्रवर सचिव अपने नाम किये गये श्रंकन को काट 
देगा और सामान्य प्रशासन अनुभाग (जब जैसी आवश्यकता हो)े 
नाम अंकन करके पत्रावली को लौटा देगा । 


ग्रादेशानुसार अधीक्षक रामनारायण श्रवर सचिव से मिले ग्रीर 
व्रिचार-विनिमय के बाद उन्होंने पत्रावली पर श्रगली टिप्पणी लिस दी 
प्रीर उसे फिर सो. द. के नाम भ्रंकित कर दिया । सो. द. ने ग्रादेशा- 
गुसार पत्र का आलेख्य तैयार किया और स्वीकृति के लिए भ्रधीदार 
के सामने रख दिया। अ्रधीक्षक ने फिर अपने हस्ताक्षर करके श्रवर 
पचिय के नाम प्रावली को अंकित कर दिया | 


ग्रवर सचिव ने पत्र के श्रालेख्य में कुछ परिवर्तन कर दिये श्री 
प्रपने हस्ताक्षर करके फिर पत्रावली 'सा.प्र. प्रनुभाग” को झ्रंकित कर 
थे । उस संशोधित आलेस्य पर अधीक्षक ने लिख दिया कि का्यतिय 
ही प्रति रसकर पत्र प्रेषित कर दिया जाये और पत्रावली 'ध्रासादने 
[व प्रेधत विभाग! के नाम अंकित करके भेज दी। यहां पत्र की रवरट 
रति लैंग्रार की गई और प्रतिलिति अपने वास रुसकर प्रधानाध्यापर, 
तल गरादों विद्यालय के नाम प्रेषित कर दी गई । 


पक किक “पी जी) 
पररड सामास्यतवा दिशा काने में उसे चढ़ली बरी 
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टिणणी का ही अर्थ लिया जाता है, जो इस प्रसंग में पहले-पहल 
महायक सोमदत्त ने लिखी है| 
“ एटिप्पण का एक झौर नमूना नीचे दिया जाता है । 


(पत्र-व्यवहार) 
॒ (१) 
भमेव्रा'में, , 
अवर सचिव, “भारत सरकार 
गृह मन्त्रालय 
नई, दिल्‍ली 
< “विषय : वरिष्ठता (सीनियोरिटी) का नियतन 
“महोदय, 


सबिनय निवेदत है कि मैं नीचे लिखी कुछ पक्तियां सहानुभूति- 
"पूर्ण विचार के लिए श्रापके सम्मुख प्रस्तुत करना चाहता हूं 

पाकिस्तान से भारत आने से पूर्व मैं 'लाहौर इलेक्ट्रिक सप्लाई 
“कम्पनी लिमिटेड में काम कर रहा था। यह कम्पनी सार्वजनिक 
“उपयोगिता की सबसे वड़ी सस्थाओ में से एक थी झऔर सरकार द्वारा 
“भनुज्ञा-प्राप्त होने के कारण वस्तुत: सरकार के नियन्त्रण में ही थी । 
"यह निश्चय हो चुका था कि १ भ्रप्रेल, १९४८ से सरकार इस कम्पनी 
को पूरी तरह भपने अधिकार में ले लेगी भ्ौर उसके बाद से कम्पनी 
'के कर्मचारी सरकारी कर्मचारी माने जायेंगे । 

देश के विभाजन के समय मैं इस कम्पनी के स्टोरकोपर 
'(भंडारी) के अत्यधिक उत्तरदायित्वपूर्ण पद पर काम कर रहा था 
“ओर इसीलिए मुफे टिप्पण तथा भ्रालेखन का भली भांति अनुभव है। 
“अपने इसी पद पर काम करते हुए मुझे तुलन-पत्र (बैलेंस शीट) भी 


न््रेप ट्णपिण 


तैयार करना पड़ता था । यह कार्य बहुत कुछ उसी.ढंग का थां, जता 
कि गृह मन्त्रालय के अ्रभीक्षक तथा रोकड़. अनुभाग ( केयर टकर 
एण्ड कंश सैक्शन) में होता है। मैं एक और अनुभाग का भी कार्य- 
भारी अधिकारी (श्राफिसर-इन-चार्ज) था, जो कम्पनी की बैठकों 
श्रौर सम्मेलनों को बुलाने की व्यवस्था करता था । इस हैसियत से 
मुझे कार्यसूची (ऐजेंडा) प्रस्तुत करनी पड़ती थी और निदेशक बोर 
की बैठकों का विवरण भी मैं ही लिखता था । इससे आपको विदिंते 
हो जायेगा कि मैं जिन कामों को कर रहा था, वे किसी भी -प्रकार 
सहायक के स्तर से नीचे के नहीं थे । लक 
यहां आने पर मेरे सम्मुख जीविकोपार्जत की विपम संमस्था 
उपस्थित हुई और काफी प्रयत्न के बाद मुझे गृह मन्त्रालय में केवल 
एक लिपिक का पद प्राप्त हो सका और मैंने १ नवम्बर, १६४७ से 
काम प्रारम्भ कर दिया। इस अवधि में मेरा कार्य पूर्णतया संतोप- 
जनक रहा है और मुझे विश्वास है, सभी शाखा-अधिकारियों तथा 
अनुभाग अधिकारियों ने उंसे पसंद किया है । ५ 
क्योंकि मैं विभाजन से पूर्व पंजाब में सरकारी नौकरी में नहँ 
था, श्रत: लिपिक के रूप में मेरी वरिष्ठता उसी तिथि से नियत का 
गई है, जिस दिन मैंने भारत सरकार की सेवा प्रारम्भ की । मुर्भे'मातूम 
हुआ है कि जो विस्थापित विभाजन-पूर्व के पंजाब में सरकारी या 
ग्र्धधरकारी नौकरी नहीं भी कर रहे थे, उन्हें भी एक रियायत 4 
गई है, जिसके अनुसार उन्हें २५ वर्ष की श्रायु के बाद भारत सरकार 
की सेवा में आने तक की श्रवधि के प्रत्येक वर्ष के पीछे छः मास की 
वरिप्ठता का लाभ दिया जाता है । श्रतः मेरा निवेदन है कि मेरे मामले 
पर सहानुभूतिपूर्वक विचार किया जाये श्री र इसके अनुसार कृपया मु 
परिष्छता का लाभ प्रदान किया जाए । मेरी जन्म-तिथि १ जून, १६१४ 


व्पिण १३६ 


है। मारत सरकार की सेवा स्‍भारम्भ करते समय मेरी झायू ३३ वर्ष 
५ मास को थी । ! 


धन्यवाद सहित, 
आपका विश्वासभाजन 
दिनाक ; १० माचे, १६५३ मदनलाल शर्मा 


उपरिवर्ग लिपिक 
लेखा अनुभाग, यृह्‌ मन्त्रालय 
नई दिल्‍ली । 
ग्रे प्रेषित 
रा. स. 
११-३२-५३ 
अपन भनुमाग (२) 
संस्था फ १४/६/५३ प्रशा० १ 
भारत सरकार 
गृह भन्त्रालय 
नई दिल्‍ली, १४ अगस्त १६५३ 


झप्पन्‌ 


, श्री मदनलाल छर्मा को, उनके १० मार्च, १६५३ के झावेदन के 
प्रसंग में सूचित किया जाता है कि विभाजन-पूर्व के पंजाब में गैर सर- 
कारी संस्था में की गई नौकरी के प्राधार पर लिपिक पदत्रम (ग्रेड) 
मे उनको रियायत देकर वरिप्ठता नियत करने के सम्बन्ध में उनके 
भगुरोब पर ध्यानपूर्वक विचार किया गया है, किन्तु खेद है कि उनके 
प्रनुरोध को स्वीकार नहीं किया जा सकता, क्योंकि ऐसा करना केन्द्रीय 


१४० व्पिश 


सचिवालय लिपिक सेवा के वरिष्ठता-नियतन-संम्बन्धी नियमों के 
प्रतिकूल होगा । 
क. ख. ग. 
अवर सचिव, भारत सरकार 


सेंवीं में,' 
श्री मदनलाल शर्मा 
उपरिवर्ग लिपिक 
लेखा अनुभाग 
गृह मंत्रालय 
नईदिल्‍ली। / 
| ५ (विप्पण) . 
। पृष्ठ संख्या--* 
- गृह मंत्रालय 
विचाराधोन |. (प्रशासन अनुभाग ) 
नह सं० १५४५/५३--प्रशा ० 
ट्प्पिण करने के लिए सबसे पहले कृपया डी 
जी. ऐस. सेक्शन इसे देख ले । 
; , स० सि० े 
“डी. जी. ऐस. | २५-३-४५३ 
अनुभाग | मो० ला» 


२५-३-०३ 


रथ 
डो० जो० ऐस० भनुभाग 


निर्देश--विचाशधीस पत्र 

इस सम्बन्ध में यह बता देना उचित होगा कि 
नेयोजन समन्वय समिति (ऐम्पलायमेट कोग्राडिने- 
गन कमेटी )की मार्फत भारत सरकार के अधीन 
ब्रह्ययकों के रूप में भरती किये गये विस्थापित 
प्क्तियों को वरिष्ठता के नियतन के मामले में कुछ 
रेयायत दी गई थी, जिससे केन्द्रीय सचिवालय 
तैबाओं के पुनगंठन में उन्हें भी सम्मिलित किया जा 
पके । श्री मदनलाल शर्मा का भ्रनुरोध है कि सहा- 
प्रकों के विषय मे जो निर्णय किया गया था, उसीकी 
प्रमानता के भ्राधार पर उनके मामले पर भी विचार 
क्र लिया जाये । केन्द्रीय सेवा (ख) (सी. ऐस. 
श्री.) भ्रनुभाग से अनुरोध किया ज़ाये कि वह हमारे 
पास वे सब सम्बद्ध पत्रादिक (पेपसे ) मेज दे, जिनके 
झाघार पर उपरिव्णित (सहायकों को छूट सम्बन्धी ) 
निर्णय किया गया था । 
रबी. 
७-४-५३ 
झ्रो. प्र 
उनद-श्रे 


॥० ४4 


मर पृष्ठ संस्या--९ 
का केन्द्रीय सेवा (ख्र) अनुभाग ॒ 
प्रसंग-निर्देश---विचाराधीन पत्र के विषय मे 
डी. जी. ऐस. 

अनुभाग की टिप्पणी 
२७-४-५२ को हुई बैठक की कार्रवाई की एक 
| प्रतिलिपि पर्ची “च' पर लगी है । यह निरचय किया 
गया था कि केवल नियमित अस्थायी अवस्थाए 
(२7४) की 'क' सूची को वंरिष्ठता के निर्धारण 
के लिए, और श्रन्य किसी भी प्रयोजन कें.लिए 
नहीं, उच्चयोग्यताप्राप्त व्यक्तियों को स्थियत दी 
जाये । इसके अन्तर्गत केवल वे ११२ व्यवित अति 
हैं, जो नियोजन समन्वय समिति (ई. सी. सी. ) 
हारा सहायक के रूप में नियुक्त किये गये ये प्र 
सचिवालय प्रशिक्षण विद्यालय में ४ मांस ते 
: प्रशिक्षण पाने के बाद सहायक के रूप में २४ अप्रेल, 
१६४८ को काम पर लगाये गये थे । 'क' सूची * 


:| लिए वरिष्ठता में दी गई यह छूट २५ वर्ष की ब्रा 


के बाद सहायक के रूप में उनकी नियुक्ति की तिथि 
तक पूरे हो चुके प्रति वर्ष पीछे छह मास थी | नह 
रियायत सहायक के रूप में डनकी वरिष्ठता में किसी 
प्रकार का परिवर्तन नहीं करती, जोकि उस तिर्धि 
से ही गिनी जायेगी जिस तिथि को वे सचिवार्स 


प्रशिक्षण विद्यालय में भरती हुए थे । यह रियायत 
ग्रन्य विस्थापितों को भी गट निर्घारण | डिटमिन ) 


| 
॥ 


। 


श्श्३ 


करने के लिए दी जा रही है कि मदि उनमे से कोई 
इसके द्वारा बहुत प्रधिक वरिप्ठता पाकर नियमित 
पभ्रस्यायी भ्रवस्पापन (२7४) के चुनाव के लिए 
कठिन मामलों के रूप में चुने जा सकते हों, तो चुन 
लिये जायें । यह सामान्य नियमों में सशोधन फे रूप 
में किया गया है। जो विस्थापित व्यक्ति इस प्रकार 
रियायत पाकर (रि7्रष्ठ में कठिन मामलों के रूप में 
चुन भी लिए जायेंगे, उनको भी चुनाव के बाद 
यरिष्ठता की रियायत प्राप्त नहीं रहेगी । 
डी. जी. ऐस. भ्रनुभाग कृपया इसे देख ले। 
सो.सि 
५-६-४३ 
हे. च. 
घ-६न४र दर 
त पृष्ठ संच्या--३ 
डो. जो. ऐस. भनुभाव 
विचाराधीन पत्र के विषय में इससे पहले पृष्ठ 
पर दी गई टिप्पणी देख ली । 
इस पहले दी गई टिप्पणी से ऐसा प्रतीत होता 
है कि कुछ रियायत केवल उन उच्चयोग्यताप्राप्त 
११२ विस्थापित व्यक्तियों तथा वकीलों के समुदाय 
को दी गई थी, जो नियोजन समन्वय-समिति (ई. 
सी. सी.) द्वारा मरती किये गये थे झौर यह रियायत 
भी केवल नियमित अस्थायी अवस्थापन (रेप) 


३४ 
० 


स्णिणि 


| दूदपर सरया+२ 
. कद्रोप सेवा (छल) भनमाग हु 
प्रसानिदग --विवाराधोन वस है वियय में 
दो, भी, ऐस, 
संनभाग की दिपर्णी पीर 

२७५४-४० का (६ बेठक की कारवाई की एक 
धतिलिति पर्ची (या वर लगी है। बह मिश्यय डिया 
गया था कि कैसल विगमित अस्थाों अवस्यापर 
(हक) थी 'क! धूची को बरिष्ठता के निर्वारप 
के लिए, ग्रौर अन्‍य किसी भौ प्रयोजन के,विए 
गहीं, उच्मगोग्यताप्राप्स व्यक्तियों को रियायत दी 
जाये । इसके बन्दगंत केबल ये ११२ व्यक्तित ग्रापे 
हैं, जो नियोजन समन्वय समिति (ई. सी. सी.) 
हारा सहायक के रूप में नियुक्त किये गये ये भौर 
सचिवालय प्रशिक्षण विद्यालय में ४ मास तक 
प्रशिक्षण पाने के बाद सहायक के रूप में २४ अप्रैल, 
१६४८ को काम पर लगाये गये थे । 'क' सूची के 
लिए बरिष्ठता में दी गई यह छूट २५ वर्ष की आयु 
के वाद सहायक के रूप में उनकी नियुक्ति की तिथि 
तक पूरे हो चुके प्रति वर्ष पीछे छह मास थी । यह 
रियायत सहायक के रूप में उनकी वरिष्ठता में किसी 
श्रकार का परिवर्तन नहीं करती, जोकि उस तिथि 
से ही गिनी जायेगी जिस तिथि को वे सचिवालय 


प्रशिक्षण विद्यालय में भरती हुए थे । यह रियायत्त 
श्रन्य विस्थापितों को भी यह निर्धारण (डिटर्मिन) 


ए७एए 0 अमन 


र्श३ 


फरने के लिए दी जा रही है कि यदि उनमे से कोई 
' इसके द्वारा बहुत प्धिक वरिष्ठता पाकर नियमित 
प्रस्थायी प्रवस्थापन (रि८5) के चुनाव के लिए 
कठिन मामलों के रूप में चुने जा सकते हो, तो चुन 
लिये जायें । यह सामान्य नियमो में सशोवन के रूप 
में किया गया है। जो विस्थापित व्यवित इस प्रकार 
रियायत पाकर रेएह भें कठिन मामलों के रूप मे 
बुन भी लिए जायेंगे, उनको भी चुनाव के वाद 
वरिष्ठता की रियायत प्राप्त नहों रहेगी । 
डी जी ऐस प्रनुभाग कृपया इसे देख ले । 
सो. सि 
ईन६-५र 
है. च. 
४५०६-५३ ३ 
पृष्ठ सल्या--३ 
डो. जी. ऐस. भ्रनुभाग 
विचाराधीन पत्र के विषय में इससे पहले पृष्ठ 
पर दी गई टिप्पणो देख ली । 
इस पहले दी गई टिप्पणी से ऐसा प्रतीत होता 
है कि कुछ रियायत केवल उन उच्चयोग्यताप्राप्त 
११२ विस्थापिते व्यक्तियों तथा वकीलों के समुदाय 
को दी गे 7 797५. .। ० आतिति (ई. 
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से ईड हतज्वर मद दा । धह प्रवास हा ।। किया 
हु! विशी भी अच्य विशाल अथती वध दा गई 
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2 फत ने निर्धारण के लिए सनी मामा 
धर भी इस निर्णय के साध्य मे झंगगार विंवार 
किया जाये । इसे दृष्टि में रसते हुए कैस्द्ीय सती 
[ ) | गा. हग, ही गंभाश बता रातता ४ | 

कृम्ट्रीय सनियासय सेया (लिपिकीय) गीजनां मे 
श्री मदनलास दर्मा की यरिप्ठिता के निर्धारण के 
लिए रैसी छूट दी जा सकती है या नहा । 


२. ग्ां तक श्री छार्मा द्वारा श्र सरकारी 
संस्था में की गई सेया का प्रश्न है, यह निश्चय किया 
जा चुका है कि इस प्रकार की किसी संस्था में की 
गईं सेवा वरिष्ठता-नियतन आ्ादि के बारे में सतर- 
कारी नौकरी नहीं समझी जा सकती । 


३. प्रशासन श्रनुभाग कृपया इसे देख ले झौर 
यदि झावश्यक हो, तो इस विषय में केन्द्रीय सेवा 


(घ) अनुभाग से परामर्श कर ले । 
। प्रा 


मो. सि. 

२०-६-५३ 

परे, च. 

२००६-५३ 

प्रशासन अनुभाग 

उपरिलिखित डी. जी ऐस अनुभाग की 
दिप्पणी के प्रसग मे केन्द्रीय सेवा (घ) प्नुभाग | 
कृपया इसे देख ले । 


स. सि. 
२८०६-४५ हे 
मो. ला 
र२फ०६-५३ 
पृष्ठ संस्या--४ 
केख्रीपसेवा (घ) भनुभाग 


कृपया इससे पहले के प्रृष्ठ १ से दी गई टिप्प- 
णियां देखिये । सक्षप में, विचाराधीन वस्तु यह है कि 
वरिष्ठता के निर्धारण के विपय में उन विस्थापित 
व्यक्तियों को, जो इस समय लिपिक के रूप में 
नियुक्त हैं, और जो सम्भवत्त: विभाजनपूर्द के पंजाब 
में मेर-सरकारी समस्याओं में उत्तरदायित्वपूर्ण भयवा 
प्रतिष्ठा योग्य-पद पर काम करते रहे हैं, कोई लाभ 
दिया-जा सकता है या नहों ? इस मन्त्रालय के श्री 
मदनलासख, शर्मा का कथन है कि झाव्रजन (माइ- 
ग्रेशन)तथा इस मन्‍्त्रालय में नियुक्ति से पूर्द दह्‌ 


१४७ 


के. सि. 
१६-फ-४३ 
कौ. कु. 
१७-प८-५ ३ 
रामप्रसाद (अवर सचिव ) 
मनमोहन (उपसचिव ) 
पृष्ठ सहया--५ 
प्रशासन १ झनुभाग 
प्रसंग-निर्देश : पहले पृष्ठ पर दी गई केन्द्रीय सेवा 
(घ) अनुभाग की टिप्पणी 
पहले पृष्ठ पर केन्द्रीय सेवा (घ)ञ्नुभाग की 
टिप्पणी में स्थिति के स्पप्दीकरण को देखते हुए 
श्री. मदनलाल शर्मा को विभाजन-पुर्व के पजाब में 
गैर सरकारी सस्था मे की गई सेवा के ग्राधार पर 
रियायत देकर उनकी वरिप्ठता नियत कर पाता 
सम्भव नहीं है । हम श्री शर्मा को यह सूचित कर 
सकते हैं । उत्तर का श्रालेख्य अनुमोदन के लिए 
प्रस्तुत है । 
स. सि. 
१००६-५३ 
मो. ला. 
१०-६-५३ 
उत्तर भेजे जाने से पूर्व कृपया उपसचिव भी 
इसे देख लें ॥ 
भवानीणंकर (अवर सचिव) 
१२-६-५३ 


282, ह््क्लि 


ञ 


सपाधिय. ; गजागर (उपसचित) 
प्रयर सनिय 28-8-५३ 
उत्तर भेज दिया जागे। 
उत्तर भेज दिया गया मवानीशेकर 
भेघराण 2५.६ -१६ 
१७-९-५३ 


इस उदाहरण मे 'पत्-ब्यवहार' सीषक में दो पत्र दिये गये हैं। 
पहला पत्र श्री मदसलाल दार्मा का आ्रावेदन हे झ्रौर दूसरा पत्र वह 
है, जो उसे मंत्रालय से उत्तर भेजा गया है । 

टिप्पण के ट्न्तगंत ये सब टिप्पणियां हैं, जो इस ग्रावेदन का 
निस्तारण करने से पूर्व मन्त्रालय के विभिन्‍न श्रनुभागों ने लिसी हैं। 
पत्रावली (फाइल) में सबसे ऊपर टिप्पण, उनके नीचे भ्रलिस्य भर 
उनके नीचे पत्र-अ्यवहार रखा जाता है । प्र-व्यवहार औ्रौर टिप्पण 
दोनों पर पृष्ठसंख्या भी डाल दी जाती है, जिससे टिप्पण में पत्र- 
व्यवहार तथा पहले- के टिप्पणों का निर्देश करने में सुविधा रहे। 


साग ४ 
संक्षेप-लेखन (एच्स्संड छ्रतंपण्ड) 


संच्षेप-लेखन 
[?€्लंड एज्प्रतहठ] 

संक्षप-लेखन अपने श्रापमें एक ऐसी कला है, जिसका उपयोग 
व्यापारिक और सरकारी सभी प्रकार के कार्यालयों में श्रनेक वार 
करना पढ़ता है। संक्षेप-जेखन का अभिप्राय यह है कि किसी भी 
सन्दर्भ (गद्यांश) को अपनी भापा में संक्षेप में लिख दिया जायें । 
किन्तु यह संक्षेप ऐसा होना चाहिए कि उसका अर्थ विल्कुल स्पष्ट 
हो और उसमें वाक्यों का क्रम प्रवाहपूर्ण हो । वाक्य परस्पर असम्बद् 
ओर उखड़े-उखड़े न जान पड़ें । ०2 

संक्षेप-लेखन का अर्थ यह कदापि नहीं है कि मूल सन्दर्भ के 
प्रत्येक शब्द का पर्यायवाची शब्द सारांश में लिख दिया जाये या 
भूल सन्दर्भ के शब्द-शब्द का सारांश लिखा जाये। संक्षेप-लेखन का 
अर्थ केवल इतना है कि मूल संदर्भ को संक्षिप्त, किन्तु सुगठित भाषा 
में इस प्रकार लिख दिया जाए कि पाठक को उस संक्षेप को पढ़कर 
थोड़े समय में मूल संदर्भ में वणित विषय का ज्ञान हो जाये । 

संक्षेप-लेखन का प्रयोजन यह होता है कि उच्च अ्रधिकारियों को वे 
सारे पत्र विस्तार में न पढ़ने पड़ें, जिनके विषय में उन्हें निर्णय करना है 
और आदेश देने हैं । वे केवल संक्षेप को पढ़कर सारे विषय को थोड़े ही 
समय में समझ लें। इससे न केवल उच्च अधिकारी के श्रम और समय 
की वचत होती है, अपितु लेखन-सामग्री का अ्रपव्यय भी कम होता हैं। 

इससे स्पष्ट है कि संक्षेप-लेखन बहुत महत्वपूर्ण और ज़िम्मेदारी 
का काम है। इसमें निम्नलिखित ग्रुणों का होना आवश्यक है, श्रन्यथा 
यह अपने प्रयोजन को पूरा नहीं कर पायेगा । 

(१) शुद्धता--शुद्धता संक्षेप-लेखन के लिए पहला और सबसे 


संभेष-सेखन १ 


प्रावश्यक गुण है । संक्षेप-लेसन शुद्ध होना चाहिए, इसका श्र्थ यह है 
कि माराश में ठोक वही बात लिखी जानी चाहिए, जो मूल सदर्भ मे 
विद्यमान हो। न तो भूल सन्दर्भ की कोई महत्वपूर्ण बात छूटनी ही 
चाहिए भौर न कोई बात उसमें अपनी झोर से जोडी ही जानी 
घाहिए। इतना हो नहीं, मूल सन्दर्भ मे वणित किसी भी बात पर 
प्रपनो प्रोर से कोई टिप्पणी भी नही को जानी चाहिए। जिस्र विन्दु पर 
मूल सन्दर्भ में जितना जोर दिया गया हों, सक्षेप में उतना ही रहना 
चाहिए। यदि ऐसा नही होगा, तो सक्षेप शुद्ध नही कहा जा सकता । 
(२) सुत्पप्टता--सक्षेप-लेसन के लिए दूसरा श्रावश्यक गुण 
हैं सप्टता। संक्षेप लिखा हो इसलिए जाता है कि उसे पढने से समय की 
बचत हो । यदि सरक्षेप स्पष्ट न होगा तो उसका भर्य समभने, के लिए 
फिर मूल सन्दर्भ फो पढ़ना पड़ेगा भौर उसमे दुगना समय लगेगा। 
इसलिए संक्षेप-लेखन मे इस बात पर विश्येप ध्यान रखा जाना चाहिए 
कि जिन झद्दों का प्रयोग किया गया हो, उसका भ्र्थ विलकुल स्पष्ट हो 
दयुयक क्षब्दों का प्रयोग इस प्रकार कदापि न किया जाये कि चावय के 
दो प्रथ॑ निकल सके । कार्यालय के लेखन में भाषा के सौप्ठव के लिए 
तो गुजाइश होती है, पर भाषा के खिलवाड के लिए बिल्कुल नही। 
(३) संक्षेप---संक्षेप-लेखन का आधारभूत गुण है संक्षेप । यदि 
सारांश भी उतना ही बड़ा हो, जितना कि मूल सन्दरभे या पत्र था, तो 
साराय-लेसक का श्रम व्यर्थ रहा । फिर भी संक्षेप करते हुए विवेक से 
काम लेना श्रावश्यक है । संक्षेप कितना किया जाये, इस विपय में 
कई पक्का नियम नहीं बताया जा सकता, जो सव जगह समान रूप 
से लागू हो सके । कोशिश यह करनी चाहिए, मूल सन्दर्भ जितना भी 
भ्रक्षप्ण हो सकता है, कर दिया जाये, बशवतें कि उसकी स्पप्टता बनी 
रहे भौर मूत्र सदर्भ की सारी बाते उसमें भरा जायें । किन्तु संक्षेप के लिए 


श्र संक्षेपलेंसत 


स्पष्टता का वलिदान नहीं किया जा सकता । हां, अनावश्यक बाते 
छोड़ दी जा सकती हैं। व्यर्थ के विशेषण और विशेषण-वाक्य भी 
निकाले जा सकते हैं और व्यस्त (लम्बे, अलग-अलग ) शब्दों के स्थान 
पर समस्त (समास) शब्दों का प्रयोग भी संक्षेप करने में सहायतः 
होता है । जिन वातों का विषय से सीधा और घनिष्ठ सम्बन्ध न हो 
वे सब छोड़ दी जा सकती हैं । 

! (४) प्रवाह--संक्षेप प्रवाहपूर्ण होना चाहिए । सारांश के वार्वय 
आपस में इस तरह जुड़े हुए हों कि वे अ्रसम्बद्ध और विंखरे-विखरे 
न लगे। यह तभी हो सकता है, जब सार-लेखक मूल सन्दभ के 
वर्णनीय विषय को भली भांति समझ ले । 

(५) पूर्णता--सार-लेखन की एक चिश्येपता यह भी हैं कि 
संक्षेप लिखा जाने के बाद अपने आपकमें पूर्ण जान पड़े। ऊपर लिखों 
हुआ पहला गुण शुद्धता, पूर्णता लाने में विशेष सहायक हैं। क्यों 

संक्षेप. का एक छोटा-सा शीर्षक दे देना भी उचित होगा, कि 
उससे सारांश के विषय को समभने में सहायता मिलेगी और पहली 
दृष्टि में हीः पता चल जायेगा कि यह सारांश या मूल सन्दर्भ किस 
विषय में है । यह शीर्षक संक्षेप के ऊपर लिखा जाएगा । 

. संक्षेपलेखन में ऊपर लिखे सब गृुण-आ जायें, इसके लिए निम्त- 
लिखित बातों को ध्यान में रखना बहुत उपयोगी होगा : 

जिस सन्दर्भ या पत्र का संक्षेप लिखना हो, उसे एक बार प४ 
जाइये । एक वार पढ़ने पर झ्रापको यह पता चल जायेगा कि उस पत्र 

' या संदर्भ का विषय क्या है । अब दुबारा उसे पढ़ना प्रारम्भ कीजिये 
और साथ ही यह लिखते जाइये कि उसमें महत्वपूर्ण बातें कौन-कीन- 
सी हैं, जो संक्षेप में आनी चाहिए । इस तरह सारे पत्र या सन्दर्भ के 
नोट ले चुकने के वाद इन नोटों के आधार पर संक्षेप लिख डालिये । 


अशेपन्रेसन भ्श्रे 


यंदिकहीं बीच में सम्बाद आये हों, तो उन्हे वर्णन के-रूप में बदल 
दीजिये। अपनी भर से कुछ भी न जोडिये और न मूल में से कुछ कम 
ही कीजिये।। किसी भी विपयपर अपनी सम्मति प्रकट न कीजिये। 
'शक वार सेंक्षेप लिख लेते के बाद उसे दुवारा इस दृष्टि से पढना झुरू 
कीजिये कि यदि उसमे कोई झनावश्यक णब्द यावातें रह गई हों, तो 
“उन्हें काटकर निकाल दिया जायेऔर यदि कही मापा ढीली-टाली रह 
गई हो, तो सुधार दिया जाये । 

सामान्यतया सक्षेप मूल का एक-तिहाई के लगभग होना चाहिये 
अर यह कोई पक्का नियम नहीं है। आवश्यकता के अनुसार सक्षेप 
इससे कम या अ्रधिक भी हो सकता है । 

प्रत्येक संक्षेप के ऊपर एक शीर्षक दीजिये । 

संक्षेप का पहला वाक्य ऐसा होना चाहिए कि उससे यह स्पष्ट 
संकेत मिल जाये कि उस सन्दर्भ में क्या कुछ लिखा होगा, या कम से 
कस यह कि बहू सन्दर्भ किस विषय में है । 

किसी भी दिये हुए सन्दर्भ से कुछ बाक्‍यों को छोड़ देने भौर बाकी 
को आपस में जोड़ देने का साम संक्षेप-लेखन नही है। संक्षेप सबका 
सब भ्पनी भाषा मे लिखा जाना चाहिएं। आवश्यकता के भ्रनुसार-मूल 
सन्दर्भ या पंत्र के शब्दों का ज्योंका त्यों भी प्रयोग किया जा सकता है। 
संक्षेप-लेखन के दो विषय झौर पद्धतियां 

“संक्षेप-लेखन दो वस्तुओ का करवाया जा सकता है : (१) कोई भी 
स्वृतन्ध्र सन्दर्भ. या (२) कोई पन्न-व्यवहार । 

किसी भी सन्दर्भ या पत्र का संक्षेप-लेसन तो उसी प्रकार किया 
जायेगा, जिस प्रकार ऊपर बताया जा चुका है, परन्तु पन्न-ध्यव- 
हर का संक्षेप-करने -के लिए दो पद्धतियां अपनाई जा सकती हैं; इन्हें 
केमश३( १) अ्रवाह-संक्षेप और (२) तालिका-संक्षेप कहा जाता है । 


१५८ सं्षप-विसत 


प्रवाह-संद्त में तो साई पत-व्ययहार या संक्षेप पत्रों के क्रम के 
अनुसार गणनत्मक हप में दे दिया जाता है, किसे तालिका-संक्षेप मे 
एक तालिका बना ली जाती है, ्ीर उसमें ऋगानुसार पत्नों की संख्या, 
प्रेषक, प्रेतिती श्रोर पत्रों में बंगित बरियय का उल्लेख कर दिया जाता 
है। सह तालिका नीचे दिये प्रकार की होती है: 





न्नजन + जन & फल नली ऊ जओ टतिल न 


प्रमांक | पत्नन्संए्या | दिनांक | प्रेषण | प्रेषितो विषयवस्तु 
(सोरियल | (ऐड्रंसी) 
नम्बर) 


आगे स्वतन्त्र सन्दर्भो के संक्षेप, पत्र-व्यवहार के प्रवाह-संक्षेप और 
तालिका-संक्षेप के कुछ नमूने दिये जाते हैं । 
स्वृतन्त्र सन्दर्भ का संक्षेप 


(१) 

ब्रिटेन और फ्रांस ने जो बगुलाभगत का रूप दिखाया है, उसकी ' 
पोल एक क्षण भी न टिक सकी । इतना मूर्ख कोई नहीं कि जो यह 
विश्वास-कर ले कि इन देशों की सरकार ने पश्चिमी एशियां की युर्द्ध 
की ज्वाला से बचाने के लिए तथा स्वेज़ नहर को निरापंद बनाने के 
'लिए मिस्र पर वमवर्षा तथा सैनिक कारंवाई शुरू की है। इज़राइल 
की सीमा पर तो संघणष होते ही रहते हैं। उनमें ब्रिटेन और फ्रांस ने 
पहुले कंभी हस्तक्षेप नहीं किया और न करने का इरादा हो प्रकट किया | 


गा ना ०.0 
८ 


हे 


संन्रेपलेखन श्श्र्र 


इसके भ्रतिरिक्‍्त संयुक्त-राष्ट्रीय फिलस्तीन युद्ध-विराम-श्रायोग वहां 
प्रपता काम कर रहा था, तब ब्रिटेन और फ्रास क्यो कूदे ? स्पष्ट ही 
उनका उद्देश्य, मिस्र में गड़बड़ो और तवाही मचाकर नासिर को झप- 
देस्प करना है । इस प्रकार वे उस स्वेज़ कम्पनी को पुन. प्रतिप्ठित 
करना चाहते है, जोकि निर्वासित हो चुकी है| क्या मिस्र पर इस 
भकार आक्रमण कर और पश्चिमी एशिया को युद्धाग्ति में फोककर के 
खेज नहर को निरापद बनाना चाहते हैं ? 


संक्षेप 
मिस्र पर झ्राक़्मण के लिए कच्चा बहाना व 
ब्रिटेन और फ्रांस का मिस्र पर श्राक्रमण करने के लिए प्रस्तुत 
किया गया बहाना विश्वसनीय नहीं । पश्चिमी एशिया मे शान्ति 
बनाये रखने के लिए मिस्र'पर बमवर्पा और सैनिक कार्रवाई सगत 
नही कहो जा सकती | इज़राइल और मिस्र के सधर्षों मे प्रिठेन और 
फ्रांस ने पहले कभी हस्तक्षेप नहीं किया । सयुकत-राष्ट्रीय फिलस्तीन 
युद्-विराम-भ्रायोग के वहा होते हुए ब्रिटेन और फ्रास के हस्तक्षेप से 
यह स्पप्ट है कि वे नासिर को अपदस्थ कराकर निर्वासित स्वेज़ कम्पनी 
को फिर प्रतिष्ठित करना चाहते हैं । 


(२) 
इस सम्बन्ध मे दो मत नहीं हो सकते कि युद्ध त्याज्य वस्तु है 
'मौर घान्ति संसार के लिए झावश्यक और अ्भीष्ट है। आज यह वात 
पुनने' में शायद झाइचग्रजनक जान पड़े किअब से कुछ वर्ष पहलेतक 
उद को द्ान्ति स्थापित करने का साधन समझा जाता था और कई 
पेषट-बड़े, राप्ट्रों का यह्‌ विचार था कि वे भपने शस्त्रास्त्रो वी संख्या 
है बढ़ाकर संसार में द्यान्तिःवनाये रख सकते हैं | परन्तु भनुभव ने 


7] * संक्षेप-लेसत 


उनकी घारणा को मिथ्या सिद्ध कर दिया है। युद्ध की सज्जा अन्त मं 
युद्ध करवाकर ही छोड़ती है । इसलिए यदि युद्ध का बहिष्कार अभीष्ट 
है, तो हमें उसका आरम्भ अ्रहिसा और प्रेम की भावना से ही करना 
होगा । वस्तुत: प्रेम और अहिंसा द्वारा ही न केवल शान्ति स्थापित की 
जा सकती है, अ्रपितु सारे संसार को एक सुखमय राज्य वनाया-जा 
सकता है | किन्तु इसके लिए हमें भगवान्‌ बुद्ध के बताये “उन्हीं उप- 
देशों पर आराचरण करना होगा, जिनपर अशोक ने किया था।: तभी 
हम भी श्रशोक की भांति एक सुखमय संसार के निर्माण में योग दे 
पायेंगे । 
संक्षेप 
शान्ति की स्थापना प्रेम श्रौर भ्रहिसा से ही संभव हे 

सब लोग युद्ध को त्याज्य और शान्ति को- अभीष्ट मानते हैं। 
शस्त्रास्त्रों में वृद्धि करके शान्ति स्थापित कर पाने की कुछ बड़े राष्ट्रों 
की घारणाएं गलत सिद्ध “हुई हैं। शान्ति की स्थापना के लिए प्रेम और 
अंहिसा- का ही मार्ग है। बुद्ध के बताये इसी मार्ग पर चर्लंकर अशोक 
की तहह. हम भी संसार को सुखी बना'सकते हैं । 


(हैः) 

भारत में बड़े नगरों में मज़दूर-वर्ग और गांवों में दलित-वर्ग की 

दशा, विशेष रूप से दयनीय थी। इन लोगों का जीवन केवल परिश्रम, 
विन्ता और कष्ट के ताने-बाने के सिवाय और कुछ नहीं था। सुबह सै 
शाम-तक पसीना बहाने के बाद भी इन्हें किसी प्रकार की आर्थिव 
सुरक्षा प्राप्त नहीं हो पाती थी। इनका सम्पूर्ण जीवन ऋणग्रस्तता में 
“. “बीत जाता था। महाजन अपना कज़े वसूल करने के लिए सदा सिरे 
४” पर रहता था। अपनी दद्ा को सुधारने का कोई उपाय इन्हें दील 


वाद: ००८ 


पृंधे-लेजन हर 


नहीं पड़ता था। ऐसी दश्या में केवल शराव हो ऐसी वस्तु थी, जो 
उनके यंत्रणामय जीवन से उन्हें कुछ घंटों के लिए मुक्ति दिला सकती 
थो। वे लोग हाथ में पैसा झाने का झ्रवसर दूढते रहते थे भर जब 
भी पढ़ी से पैसा प्राप्त होता था, तभी शराब की दुकान पर जा 
पमकते थे । घर पर पत्नी भौर बच्चे भूसे हैं, या बीमार हैं, इस बात 
शा उन्हें कोई ध्यान नहीं रहता था । उनके औपध झौर भोजन की 
दिन्ता न करके वे भ्रपना पैसा धराव पर व्यय करके दो घड़ी स्वर्ग 
का सुस लूदने की चेप्टा करते थे | 


संक्षेप 
गरोबों के भद्यपान का मूल--प्राथिक दुर्दशा 

बड़े नगरों में मजदूरों भौर गावों मे दलित-वर्ग के लोगों के 
मैदान का भूलकारण उनकी झाशिक दुर्देशा थी । इनका जीवन 
इस, चिन्ता;प्रौर परिक्षम से भरा था। भाथिक श्रनिश्चितता प्रौर 
अग्रस्तता से छुटकारा पाने का कोई उपाय न देखकर ये लोग 
पैणव की भरण लेते ये, जो कुछ देर के लिए कष्टो को भुला देती 
शी।द्वाराव के लिए वे भूले बच्चों भौर बीमार पत्नियों तकका 
व्यान छोड़ बैठते थे । 


श्भ्८ संक्षेप-लेसन 


पत्र-व्यवहार का. प्रवाह-संक्षेप (पत्र-व्यवहार, जिसका संक्षेप किया जाता है) 

दा (१) | 
ै पत्र संख्या १७०/५/७ ' 

प्रेषक, । 

ज़िलाधीश, 

अलमोड़ा । 


सेवा में, ; 


सचिव, 

पंचायत राज्य विभाग, 
उत्तरप्रदेश सरकार, 
लंखनऊ | 

: 5 अल्मोड़ा, दिनांक १४ -मई, १६६ 
विषय : ज़िला पंचायत-कार्यालय तथा निरीक्षकों, के कार्यालयों 
के कर्मचारियों के लिए पर्वतीय भत्ते का सम्मोदत 


महोदय, 

निवेदन है कि इस ज़िले के लिए स्वीकृत १६६०-६१ के श्री 
व्ययक में पर्वतीय भत्ते की व्यवस्था नहीं की गई है। क्योंकि रहें 
जिले के अन्य विभागों के कर्मचारियों को और ज़िला कार्यालय कें 
कर्मचारियों को सरकार द्वारा स्वीकृत नियमों के अनुसार पर्वतीय 
भत्ता दिया जाता है, अ्रत: गत वर्ष इसी श्राधार पर पंचायत-कार्यलिय 
के उन समस्त कर्मचारियों को, जिनका वेतन ८७ रुपये मासिक पें 
कम है, सरकार द्वारा स्वीकृत नियमों के अनुसार पर्वतीय भत्ता दियीं 
गया है । इसके सम्मोदन के निमित्त इस कार्यालय के पत्र संख्या 
“२२०/५/छ दिनांक २२ अप्रैल, १६६१ द्वारा अनुरोध किया गया थीं। 


संक्रेप-लेखन हि १५६ 


. इसलिए सरकार से प्रार्थना हे कि सन्‌ १६६१-६२ के आय- 
व्ययक में इस जिले के पंचायत कार्यालय के कर्मचारियों के लिए 
२६६५४ रुपये की पर्वतीय भत्ते की मद में व्यवस्था की जाये । 


बन 


ग्रापका विश्वासभाजन 
वलरामसिह 
जिलाधीण, अलमोड़ा 


(२) 
पत्र-सख्या श्ष८/५(६ 
प्रैफक,. +, 
« , जिलाधीश, 
प्रलमोड़ा । 
मेबा मे, 
सचिव, 


पंचायत राज्य विभाग, 
उत्तरप्रदेश सरकार, लखनऊ। 
झलमोड़ा, दिनाक १२ जून, १६६१ 
विपय : जिला पंचायत कार्यालय तथा निरीक्षकों के कार्यालय के 
कर्मचारियों के लिए पर्वतीय मत्ता 


महोदय, 
.' इस कार्यालय के पत्र सस्या २७०/५/छ दिनाक १४ मई, १६६१ 
$ परम में निवेदन है कि सन्‌ १६६०-६१ में इस झिले में पतरायत- 


(६७- संक्षेप-लेसन 


कार्यालय के कर्मचारियों पर ३०६० रुपये पर्वतीय भत्ते. के रुप में 
व्यय हुए हैं । मै । 
इस सम्बन्ध में यह भी निवेदन है कि पर्वतीय जिलों में सभी क्‍ 
पदार्थ अन्य स्थानों की अपेक्षा महंगे विकते हैं, और इसी श्राधार पर _ 
प्रलमोड़ा, नैनीताल और गढ़वाल जिलों के सव कर्मचारियों को, चाहे. 
ये स्थायो हों प्रथवा अस्थायी, पर्वतीय भत्ता दिया जाता है। यह भत्ता 
राज्य विभाग के कर्मचारियों को पिछले वर्षों में भी दिया गया है । 
इसलिए आपसे अनुरोध है कि गत वर्ष में व्यय हुई राशि फे 
लिए, जो ३०६९० रुपये है, सरकार से सम्मोदन प्राप्त करके छपया 
इस कार्यालय को शीघ्र सूचित करें | 
झ्रापका विद्वासभाज 
मनमोहन 
कृते, जिलाघीद, श्रलमोड़ 


(३) 
पत्र-संस्या २०७५/५ के 
प्रेपक, 
थी ब्रजशंकर श्राई. ए. ऐस. 
सचिव, 


पं सागत राज्य विभाग, 


सलरप्रदेश सरकार । 


- संपप-लेसव १६१ 


मेवा में, 
जिलाधीमण, 
अलमोड़ा । 
हि लखनऊ, दिनाक ४ अगस्त, १६६१ 
विपय : जि. प. कार्यालयों तथा नि. कार्यालयों के कर्मचारियों 
को पर्वतीय भत्ता 
महोदय, 
श्रापके पत्र संख्या २७०५/छ दिनाक १४ मई, १६६१ तथा 
ए८/५/६ दिनांक १२ जून, १६६१ के उत्तर में मुझे यह सूचित 
रे का विदेश हुप्रा है कि पर्वतीय जिलों के सरकारी कर्मचारियों 
गे पबंतीय भत्ता देना जारी रखने का सम्पूर्ण प्रश्न सरकार के 
उैचाराधीन है और इस विपय में भ्रन्तिम निर्णय होने पर श्रापको 
(पना दे दी जायेगी। झन्तरिम काल में नये विभागों के कर्मचारियों 
गे पव॑तीय भत्ता प्रदान करने की सरकार भ्नुमति नही दे रही है । 
एवं झ्रापके जिला पंचायत निरीक्षकों के कार्यालयों के कर्मचारियों 
गै पर्वतीय भत्ता नहीं दिया जा सकता । 

(२) गत वर्षों में आपने पंचायत-कर्मंचारियों को जो पर्वतीय 
ता दिया है, वह भ्रनधिकृत था, क्योकि सरकार ने उसके लिए कोई 
लीहति नही दी थी । अत: आपसे अनुरोध है कि पापने जिन 
मेचारियों को जितना पर्वतीय भत्ता पिछले वर्षों में दिया है, उसको 
उनसे बमूल करके सरकारी कोप में जमा किया जाये और इसकी 
शैपना सरकार की शीघ्र ही भेज दी जाये । 

आपका विश्वासमाजन 
ब्रजशंकर 
सचिव, उत्तरप्रदेश सरकार 


१६२ संक्षप-लेसन 


(४) 
पत्र संख्या २०४६५ के 
प्रेपक, 
श्री श्नजशंकर श्राई. ए. ऐस. 
सचिव, 
पंचायत राज्य विभाग, 
उत्तरप्रदेश सरकार । 


सेवा में, 
ज़िलाधीश, 
अलमोड़ा । 
लखनऊ, दिनांक ८ नवम्बर, १६६१ 
विपय : अ्नधिक्ृत पर्वतीय भत्ते की वापसी 
महोदय, 


मुझे निदेश हुआ है कि आपका ध्यान इस कार्यालय के सरकारी 
पत्र संख्या २४०५/५ क दिनांक ४ अगस्त, १९६१ की ओर आकपित 
करूं जिसमें यह श्रादेश दिया गया था कि पिछले वर्षों में जो अनधिक्ृत 
पर्वतीय भत्ता आपके जिले में पंचायत राज्य विभाग के कर्मचारियों 
को दिया गया है, उसे यथाश्ीघ्र वसूल करके सरकारी कोषागार में 
जमा कर दिया जाये। कृपया सूचित करें कि इस विषय में क्या 
कारंवाई की गई है। 


आपका विद्वासभाजन 
रामरतन 
कृते, सचिव, उत्तरप्रदेश सरकार 


ध १६३ 
संक्षेप-नेवन 


(५) 


पत्र संख्या २७८/५/६ 
प्रेषक, 
जिलाधीश, 
झलमोड़ा । 
सेवा में, 
सचिव, 
पंचायत राज्य विभाग, 
उत्तरप्रदेश सरकार । 
अलमोड़ा, दिनाक १५ नवम्बर, १६६१ 
विषय ४ जिला पंचायत विभाग के कर्मचारियों का पर्वतीय भत्ता 


महोदय, 
सरकारी पत्र सं० २०७५५ क दिनाक ४ अगस्त, १ जद ४ 
भपंग में में एतद्द्वारा सरकार को सूचित हम कि बता भत्ता 
गत वर्षों मे पंचायत राज्य विभाग के कर्मचारियों को पर्वतीय 
निम्न प्रकार दिया गया : 
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१६४: संक्षेप-लेसे 


(२) इस सम्बन्ध में निवेदन है कि पंचायत राज्य विभाग में 
सबसे पहले जिलाधीद के कार्यालय में एक लिपिक की नियुक्ति हुई 
और उसे ज़िलाधीश के कार्यालय के अन्य कर्मचारियों की भांति पर्व 
तीय भत्ता दिया गया । इसके वाद अ्रन्य कर्मचारियों की नियुक्ति जिला 
पंचायत कार्यालय तथा निरीक्षकों के कार्यालय में होने के कारण उन्हें 
भी ऐसे सब कर्मचारियों की भांति यह भत्ता दिया जाने लगा | 

मी (३) मेरा पुनः निवेदन है कि पव॑तीय क्षेत्र होने के कारण यहां 
महंगाई अन्य ज़िलों की तुलना में कहीं अधिक है और इसी कार 
यहां स्थानीय सरकारी कर्मचारियों को भी पर्वतीय भत्ता दिया जाती 
है। प्रान्तीय रक्षा दल तथा सूचना अधिकारी कार्यालय के, जो भ्रम 
नये खुले हैं, कमंचारियों के लिए भी यह भत्ता सरकार द्वारा सम्मीः 
दित है । 

(४) इन कारणों को दृष्टि में रखते हुए मेरा सरकार से #5- 
रोध है कि ज़िला पंचायत कार्यालय के कर्मचारियों द्वारा गत 4 पं 
में ली गई पर्वतीय भत्ते की राशि माफ कर दी जाये और भविष्य में 
इसे देते रहने की स्वीकृति दी जाये । 


आपका विद्वासभार्जन 


बलरामर्सिह 
जिलाधीश, अलमोड़ी 


,प्पलेसन १६५ 


(६) 


पत्र सं० ६१४/१२ 
प्रेपक, 
श्री ब्रजशंकर आ्राई. ए. ऐस. 
सचिव, 


पंचायत राज्य विभाग, 
उत्तरप्रदेश सरकार। 


सेवा में, 


जिलाधीश, 
ग्लमोड़ा । हि 
लक्षनऊ, दिनाक २ दिसम्बर, १६६१ 
विपय : अनधिकृत पर्वतीय भत्ते की वापस वसूली की माफी 
महोदय, 5 क्ष 
भाषके पत्र सं० २७ ८/५/६ दिनाक १५ नवम्बर, अं है हि दा 
पहंग में भुके यह सूचित करने का निदेश हुआ है कि इस महीदय 
परिस्थिति में, पिछले सब आदेशों को रद करते हुए राज्यपाल 4 
हह प्रादेश दिया है कि झलमोड़ा झिले के पंचायत राज्य चुका 
के भ्रपीन कर्मचारियों को गत वर्षों में जो पर्वतीय भत्ता दिया जा पा य 
/ उसवी थापस वसूली माफ कर दी जाये। इसीलिए ५२८२ पा 
भी राशि का, जो इस मद मे व्यय हो चुके हैं, सम्मोदन (597८धं० 
किया जाता है | कि इसके 
(२) मुझे यह भी सूचित करने का निदेश हुप्रा है कि इसके 


श्द्द्‌ सक्षप-ललग 


उपरान्त पंचायत राज्य विभाग के श्रधीन किसी भी कर्मचारी को 
पर्वतीय भत्ता नहीं दिया जायेगा । 


आपका विश्वासभाजने 


व्रजशंकर 
सचिव, उत्तरप्रदेश सरकार 
सं० ६१४/१२ लखनऊ, दिनांक २ दिसम्बर, १ 8६१ 


प्रतिलिपि वित्त विभाग को प्रेषित, जिससे वह महालेखापात 
(8. ७.) उत्तरप्रदेश को सूचित कर दे । 

आज्ञा से, 

इयामपालर्सिह 

अवर सचिव, उत्तरप्रदेश सरकाः 

अब इस पत्र-व्यवहार का प्रवाह-संक्षेप नीचे दिया जाता है झ्रौर 
उसके बाद इसी पत्र-व्यवहार का तालिका-संक्षेप दिया गया है। 

प्रवाह-संक्षेप 

अ्लमोड़ा के जिलाधीश ने उत्तरप्रदेश सरकार के पंचायत राह 

विभाग के सचिव को यह सूचना दी कि जिले के अ्रत्य विभागों के कर्म 

चारियों की भांति पंचायत कार्यालय के ८७ रुपये प्रति मास से 

वेतन पाने वाले सब कर्मचारियों को भी पर्वतीय भत्ता दिया गया है। 

इस भत्ते के सम्मोदन के लिए पत्र सं० २२०/५/छ दिनांक १३ अग्रैत, 

१६६१ हारा पहले भी अनुरोध किया गया था । श्रलमोड़ा जिले के लिए 

१६६०-६१ के आाय-व्ययक में इस भत्ते की व्यवस्था नहीं 

जिलाधीश ने आ्राय-व्ययक में जिला पंचायत कार्यलिय # 

के लिए २६६२ रुपये की व्यवस्था करवाने की प्रार्थना की 


दंप्रेप- पनेदन क्त १६७ 


प्रोर भपने दूसरे पत्र में प्रनुरोप किया कि १६६०-६१ में व्यय हुई 
३०६० रपये की राधि सम्मोदित को जाये । इसके उत्तर में पंचायत 
राज्य विभाग केः सचिव ने सूचित किया कि यह प्रश्न सरकार के 
विदयारधोन है कि सरकारी पर्वतीय कर्मचारियों को भत्ता देना जारी 
रखा जाये या यन्‍्द कर दिया जाये । घन्तरिम काल में सरकार नये 
कर्मचारियों ये पर्वतीय भत्ता देने का सम्मोदन नही कर रही | सचिव 
ने प्रादेश दिया कि गत वर्षों में दिये गये प्रनधिकृत पवृतीय भत्ते की 
राशि वारस बसूल करके सरकारी कोपागार में जमा करा दी जाये। 
5 नवम्बर, १६६१ के पत्र में सचिव मे शिलाधीश से पूछा कि भत्ते 
की वलूलो के विपय में कया कार्रवाई की गई । उत्तर में जिलाधीश 
ने बताया कि गत यर्षों में कुल ५३८२ रुपये पर्वतीय भत्ते के रूप में 
दिये गये हैं। प्रान्तीय रक्षा-दल तथा सूचना-प्रधिकारी के कार्यालय 
पैय उदाहरण देते हुए ज्िलाघीश ने पर्वतीय भत्ता दिये जाने का 
भौवित्य बताते हुए उत्त धनराधि के माफ कर दिये जाने तथा भविष्य 
में भत्ते को राधि का सम्मोदन करने के लिए अनुरोध किया | सचिव 
में उत्तर में सूचित किया कि राज्यपाल महोदय ने पिछले झ्ादेशो को 
दे करते हुए ५२८२ रुपये की राशि का सम्मोदन कर दिया है, 
किन्तु अब झागे पचायत राज्य विभाग के कर्मचारियों को पर्वतीय 
भत्ता नही दिया जायेगा । 
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थापे 90९ घिचाई भौर विजली मन्त्रालय 
ऐजंडधरज 0 20007 श्रम मस्त्रालय 
पगंडपफ ०६ [2 विधि मस्त्रालय 


जजांडधज 04 प2पएानों हक 
प९०प्र८९७७ थापे $ट९ँरध॑- प्राृतिक साधन और वैज्ञानिक अनु- 
ग6 ऐटडथ्कट सन्धान भन्त्रातय 
॥पंडाए 0 ?70वएटसंणा.. उत्तादन मन्वरालय 
कजांइफरए 0६ रोज 5 रेलवे मन्जालय 
कंडतए 0:07 बएवे 5६०टो 
प0फप्सं९5 लोह भौर इस्पात उद्योग भन्‍्त्रालय 
॥्रांधधज 0 ए४म४०६०५०४ पुरर्वात् मस्ालय 
भंडतए 0. इलंलाप्वीट 
(९३९४घ८ थ्यप (2एै६णारशंं वैज्ञानिक भ्नुसस्धात भौर सांस्कृतिक 
दैशिाड विपय मन्त्रालय 
कधपंध्पर व पप्शा5एण:८ 
शत (0पप्ताण्रा८४४४णा&. परिवहन और संचार मन्वालय 
जएंडधछ ०६ ५०७०४६५, 
00५४5 370 ५३८5त्तींए निर्माण, आवास तथा समटण मन्वालय 


॥ 


“8३ 
का ब) 


00007 वात ४ उल्ट00 मोटर परयडन भनुमाग 


॥४्टफशा 

लाई ता 

22657) 

छाल 

7:७८ 

7#[ए7४2८ 3एएतटदा ४ 

705९ 

?णएा+6 729८८ 

5एलाटावा300 पदतत॥ 5 
8९१०00) 

ध्ण्त्टापा 

$शटाएापताए, 3 त007व 

5८टाटावाए, 45595 वा 

5टटाटापा9, (॥८६ 

582८:९८४४7५, )९0प(५४ 

डट्टाटाताए, ]0॥ .. 

5टटाटागाए, 22275079) 

5टलाटापाए, ?27790८ 

5टलाशांगाज, एालदाएछपों 
एणंरएवा2 ै 

5९९८४८:०7०, एऐं3त67 

5९८/९८घशाए, (शालावों 

56८0 

5९८६४०० (>€टए 

5९]९८४ (५०7रग77:९८ 

560९८70879ए0श' 

5पएथयाशािवेंशा 


में कातिल, धरजागवधर 

पंशनमोयी 

भरी, विगन, पजवाह 

वाल 

१. निभी २८ 

लनिती सनिद 

परोद्वी 

मार्नजनिक स्थान, आम जगह 

समियासय (ट्रेनिंग स्कूल) प्रशिद 
शासा 

सविव 

अपर सचिव 

सहायक सनिव 

मुस्य सचिव 

उपराधिव 

सह सचिव, संयुक्त सचिव 

व्यवितक सचिव ते 

निजी सचिव 


अगागागैिय, मैर-सरकार 


प्रधान निजी सचिव 

अ्रवर सचिव 

महा सचिव 

अनुभाग 

अनुभाग अफसर, अनुभाग अधिकारी 
प्रवर समिति 

ग्राशुलिपिक, त्वरालिखक 


 अ्रधीक्षक 
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श्श१ 
#एशरंका पर्यवेक्षक 
परथ्तामंतंका शिल्पक्ष, तकनीसियन 
भी शक यातायात प्रवन्धक 
वामीए ए्रकुललतः यातायात निरीदाक 
वगी $ए९संपा॑शावेश्ा: यातायात अधीक्षक 
एफ़थ एरसंतञ्रणा 0००८ उपरि वर्ग लिपिक, उच्च श्रेणी बलक॑ 
प्रा सचेतक, बिहिप 

(लव) 
सै0९४०७॥८९ भास्यगन 30078079 मत्रणा, परामशंदात्री, 
48 ॥॥/8० प्रारम्मत., शुरू से सलाहकार 
/00०| ४०7 उन्मूलन, भत 890ए45809 ए०ए्मली मबणा- 
२0५00 0६ 905६६ पदउत्मादन परिषद्‌, सलाहकारपरिषद्‌ 
पद तोइना 


ै709070 शपयपत्र, हूलफतामा 
ै0परा० ९0 8702६ प्राप्ति स्वी- 4966 गनुवद्ध करना 
करण, प्राप्ति-मूचता, पावती 


238८ भ्रवस्था, वयस, आयु, युग 

हक . कार्य २. प्रधिनियम 2 8०॥09 कार्यावलि, कार्यसूची 

2 402 0 58९ 0 7९(ं7९शए३९१६ सेवानिवृत्ति 
44 कुशि्(॥॥॥ यावदन्‍्त बयस्‌, निवृत्ति वय 

40]०पचा स्पगन, स्थगित करना 


खी०टवां0 मिच्पाभियोग 
4[०पणा 3998 ८(& प्रदिन कफ 


4]0६ण0॥ प्रदेशन, वाट, नियत 
स्पगन, झनिश्चित काल के लिए 4०ए४०८९ भत्ता 
स्पगन 


80[५०४९८४६०३ अ्भिनिणायक 20च्रग्०८९, $प्रथनाणाव- 
प|ए४६पाश्या: समाधान, समजन पंणा वयोषिक भत्ता 
00]६ वयस्क, बालिय 


पघ्थ्याधए९ विकल्प, वैकल्विक 
48008 3परप्वि्ठ० वयस्क मता-. 4ैएशापेएध्य सश्ोपन 
कार्‌ 


णा९७-४ क्षमा घोषणा 
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(८एेबघ०ा परिकतन, गणना 
(20्टी निरस्त करता, रह करना, 
अंमूच करना 
(॥१प0466 पम्पर्षी, उम्मीदवार 
(2६० प्रकरण, मामला 
(४5७०! पाकस्मिक, भनियत 
(०0०४ सावधानी, सतकंता 
(25७६ जनगणना 
(९६६ उपकर 
(08798८६९४ चरित्र 
(003:३८६९४ 70 चरित्रप॑ंजी, 
शीलविवरण 
(008८ १- भ्रभियोग, २. कार्य- 
भार 
(7८०4४ परिपत्र 
(टएणएाइधक्षा८९ परिस्थिति 
(ंधापं०० उदरण 
(एंपंडशा मागरिक 
सो प्रमेनिक, नागर, 
मिवितर 
(/!2ंफ् दावा 
(ए्योीएकछं०7४ स्पष्टीकरण 
(4४ ८४० वर्गीकरण 
([9०5७ खंड, घारा 
(००१७ १. सहिता, २० कूट 
(ण०प्रांयब४०७ उपनिवेशन 
(०एछणात स्तभ 


(00फागशापे कमाने 
(0०शाएगातेशा। भादेशक 
(0फ्रा्था007 सेनापति 
(ठफाणा5आंणा.. १- भा 
कमीशन, २. समादेश 
(20एण्रणां$ड0700 विविंयुक 
(200707८9४07 संचार 
सदेश 
(2077८९४४4४०7 प्रतिकर, 
सुप्ावज़ा 
(20709९६९॥६ कार्यकुशल, से 
(0०779९६०१६ ४07 
सक्षम प्राधिकारी 
(007079०.८७८ (20६ सक्ष 
न्यायालय 
(2०एए७॥॥६ परिवाद, शिक 
(7०णए(४॥0८ प्रनुपालन 
(200स्‍5णी४०५ झनिवार्य 
(०॥०ण:०7८८ सहमत्ति, से: 
(०गरवा ०) १. शर्तें, उपबंध 
३२, दशा 
(207८६ १. भाषरण २-: 
संचालन 
((०ए90ए०८६०7४ कंडवदर 
(०गीविशापंथ गोपनीय 
(000#779६07 स्पायीकरए 
हृढ़ीकरणा, पृष्देकरण 


री 


१६४ 


(,07827£ सहमत्ति 
(८07४0९-४६०४ विचार 
(:0785/67४ संगत 
(-078६ए९7८४ निर्वाचन-द्षेत् 
(४078प६४४०7 संमंत्रण, परामर्श 
(070790[८४६०॥ प्रतिवाद 
(/07£790]0८८079 विरोधी 
(णाधांफप०7 अंशदान 
(.077770ए८१४१४] विवादास्पद 
(077९89070९07 ०९ पत्र-व्यवहार, 
पत्राचार 
(0०77९४००7०१7४ तत्स्थानी 
(0रएं8शातप्रए0 शुद्धि-पत्र 
(०ण्णर्सी परिषद्‌ 
(-0०7६९८:८॥०:४९ प्रत्यभियोग 
(०प्र/९ए४89६प7९ प्रति- 
हस्ताक्षर 
(एप कटौती 
(»प६ 770६07 कटौती उपस्ताव 
7227९, [779 ६० अद्यावधि, अ्रद्या- 
वधिक 
722८०7७ घोषित करना 
[2०८९०४7४४०७ घोषणा, प्रकथन 
72९८९९ आाज्मप्ति, डिक्री 
722८:९८त विहित 
42९९० विलेख 


36 ०८४० वस्तुत:, तथ्येच 
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426 ४०४ नियमत:, विधित: 
[6027८३८०॥ सीमांकन 
7227709729/07 सैन्य वियोजन 
72९07स्‍70:07 पदावनति ेृ 
428 2090० पुवारम्भ, नये सिरे से 
[0९70झ 8 १. निक्षेप, २. जमा 
करना, घरोहर रखना 
[26ए9प्राॉ&:07, (07 उपनियुक्ति 
प्र है 
7८ध879६07 भ्रभिधान 
70९5009/८ प्रेपण 
706/थ४९० सव्विस्तार 
(2९८९7 ४०7 निरोघध, नज़रबन्दी 
28( पर निर्धारित करना 
727979 द॑नंदिनी, दैनिकी 
707829776 अनुशासन 
7282८9[7279 अनुशासनी 
स्‍07827€६ ०7 स्वविवेक ह 
257रा55व पदच्युति, पियुक्ति , 
4)5/0$9/ निस्तारण, निपटान 
4275[000/6 विवाद 
7289प्रा/20  विवादस्रस्त 
720७ देय, प्राप्य 
[)प्रौा9 यथाविधि, यथोचित्त रूप से, 
यथावत्‌ 
लीटां27८ए कार्यक्षमता, दक्षता, 
कार्यकुशलता 
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एछवलिलारए 535 दगाता रोष, 
कुशलता रोष 

पाहाए[6 पात्र 

लि ९5रट९एाथा। गवन 

हिप्राटत००८४ १. संकटकाल, 
प्रापात, २. झापातिक 

लि३८४९॥६ प्रधिनियम बनाना, 
झधिनियम 

ह॥८[३९८७ भतक्षेत्र 

डिप्रर0४प० सेलग्नक, सहपत्र, 
नत्यी 

फार०प्राथह००९०॥६ प्ोत्याहन 

&79078९फए९॥६ पृष्ठाकत, समर्थन 

स्व एणथा८ उपस्कर 

&पपांध३० न्याम्य, समन्‍्याम्य 

85090॥976॥7६ पवस्वापन, 
भसिब्वन्दी 

8090८ भ्रास्योन, भ्रास्ति, राज- 
सम्पत्ति 

६8६४४8४८ झाकलत, प्रावकलन 

छिड८९एपंणा प्रपवाद 

छडटां8४ प्रावकारी, निर्माणशुल्क 

छिड९८प्रशंए९ १५ कार्यकारो, 
२, कार्यकारिणी, कार्यपालिका, 
३ कार्यांग 

छडश्णाफघ्नं ०५ छूट, माफी 

ऊैंड गीटि0 पैन + + 
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5 #4756 एकपक्षीय 

एछडफ़शापध्पा९ ब्यय 

छडफौभा३६०7 व्यास्या, स्पष्दी- 
करण, कारण बताना 

&& 705 [६0650 कार्योत्तर 

छष्[आ०६७४ स्पष्ट रूप से 

छ३ए०एा३४७)९८ प्रनुकूल 

छझल्वेटाभाय०0 सघ 

एप]6 पत्रावली, फाइल 

ज्वा6 ॥४०एशाशशाए ६९४४४:८४ 
पत्रावल्ली संचलन रजिस्टर 

फपृधरद्या८९ वित्त 

छपए6 प्रथदंड, जुर्माता 

फपध्ा८६७ ग्रारोग्य, क्षमता, दुष्स्ती 

छ]98 पताका, निश्ञान, पर्ची 

फछत्प्थ्डणागह पूर्ववर्ती 

ऊकएाणार्बों भोपचारिक 

छठ्ःणणोंक सूत्र 

कफ भग्रेप्रेपित करना, प्रागे 
भैजता 

कष्याएं निधि 

छत, अंधाधग8 निक्षेप निधि 

(0922८६६४ गजट, राजपत्र 

6शा८्यं सामान्य 

(55६ भावाये, साराय 

6]058थ5 शब्दावली 

(57902 कोटि, ग्रेड, पदक्रम 


१६६ 


(3787 अनुदान 
(>79४708£07 परितोषण, 
परितुष्टि 
(बा ८०६००, [९६४ अ्रवेध 
परितोष, अ्रपप्रदान, घूस 
(7797पा६४ए उपदान 
(57९ए०४॥॥८९ शिकायत 
(5प्8787/९८९ प्रत्याभूति, गारंटा 
(0घ०/7० रक्षापाल, रक्षक 
(उप्रक्ातांधयम अभिरक्षक, संरक्षक 
(5परांत॥7८९ मार्गे-प्रदर्शन 
[769४८5 ०0/975 बंदी प्रत्यक्षी- 
करण 
प्र९:९०/६९7 इसके बाद 
ल्रार5 एतद्द्वारा 
्र7४ संकेत 
लिफ्ट भाड़ा 
निण॑तातह8 जीत 
ल07007धांपाए मानदेय 
छ्ल0०प४९ सदन, गृह, मकान 
॥70प5९ ०0 ?8४ए७॥78९॥६ संसद 
स्ि०प४४ 77259०७४ गृहातिक्रमण 
[वढाधाी०१६०॥ पहिचान, 
: अभिनज्ञान 
धरटफ अभिन्ना 
] अवैध 
£ अधर्म्य, अवैध, अनुचित 
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[777०११४६४ तुरन्त, अविलम्ब, 
तत्काल 
777777087 प्रत्यासन्त, श्रासस्न 
सन्तनिकट 
079742६ गर्भित 
[907४ आशय, अ्रभिप्राय, आयात 
क्‍77[0058 लगाना, लादना 
॥7790880 शआ्रारोपित 
॥7980॥75876 अग्राह्म 
ाक्षपईप्रा०707 उद्घाटन 
[9८७॥४४८ प्रोत्साहन 
[9 टीशा82 कार्यभारी 
पतट66९7४व४य प्रासंगिक 
[7007थं5:2८7९ असंगत 
[70८४27727६ वेतनवृद्धि 
[#८प्ा77७॥६ पदधारी 
[7048८72207 अविचार, भविवेक 
]706<5 श्रनुक्रमणिका 
॥747९८६ श्रप्रत्यक्ष 
[#592॥५9]6 अ्परिहार्य 
[शी लंछ॥ ६ श्रकार्यक्षम, श्रकार्य- 
कुशल 
[9 48८६ तथ्यतः, वास्तव में 
[70777व श्रनौपषचारिक 
पयंएरहशग८॥। उल्लेंघन 
एर्आंपा८धां०7 निपेपान्ा, समादेश 
॥7079९72ए९ भ्रप्रवृत्त 


; 
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47०ए७७४0॥८ घग्ामप्िर, 
प्रपाश्यितात 
फाफ्पत्पंणा पनुदेश 
वच्रटत धाँरेद् रद दाहों के साप- 
माप 
[॥९वघं॥ पंतरिम 
फ्ल्फम्व्प्वधंणा प्रपे-निम्पण 
4/0# 3८ परस्पर 
तिष्शशय९ए भेंट, भराप्तात्तार 
वध 4040 पूर्णतया, संपुर्णतः 
प00700 9८९ प्रस्वाचना, परिचय 
7750 [4८० दच्पच्ः 
प7९३णॉ४४६३ भनियमितता 
प7९९एश॥६ भसम्वद्ध, भप्रामगिक 
]६50९ १. जारी करना, निर्गेमन, 
३. वाद, प्रश्त 
गधा मर 
गण संयुक्त, सह 
30082 न्यायाधीश 
गरणा0%४ कनिष्ठ, भ्रवर 
चेपपंडता८तंता क्षेत्रापिकार, भ्रधि- 
वारक्षेत्र 
गंप्पींसंग[ १. न्यायिक, 
२. भ्रदालतो 
30&६ न्यायोचित 
705धंग८३४०7 प्रौचित्य 
००७९३ रक्षापाल 


१६७ 


पैघाएं प्ररार 

ृध0एोस्त१८ शान 

पज०ए्या॥89 जानचूफकर 

[.995८ ब्यपगमन, लय, बीत 
जाना 

3७ विधि 

[.99, 0 ८८०7्रधागह ६0 विधिवत्‌ 

00, 25099॥9प 99 विधि- 
विहित 

.90७, (29९४(८०॥ 6 विधिप्रश्न 

प,3ए७, 5प0500॥॥400 वात्विक 
विधि 

[.3७, "0व0 ० विधि 
प्रविक्रण 

[2४ वैधिक 

.९४5० पट्टा 

7,९४४८ छुट्टी, भ्वकाश 

--0350व४ं भाकस्मिक छुट्री 

"-059909 भसामर्ष्य छुट्टी 

+िभ०९० उपाजित छुट्टी 

++र्धशशाया9 प्रमूतिका छुट्टी 

--४८०९३८०ंं चेकित्सिक छुट्टी 

"+शिम्एवी०६४ श्रधिकार हट्टी 

न-+शिथ्फ्ब्घ्बागाज ६० 7९एंा९- 
7007 निवृत्तिपूर्व छुट्टी 

+-(20०४थ7८78 संसगरोध छुट्टी 

+एिट्हुवो47८ नैयमिक छूट्टी 
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“75009 अध्ययन छुट्टी 

-- ४०१४४ 99 सबवेतन छूट्टी 

[.८8४४ चैच 

--रि९४६7277+5 वैध आसेध 

,९8४90707 विधान 

7,९8890पए7९ विधान-मंडल 

],९६६९८ पद्टधारी 

4,205507 पट््‌टदाता 

4,८ए9 कर लगाना 

4.2८६७४ पत्र 

--+2९77-०गी टंव भ्र्धशासकीय 
पत्र, अर्धश रका री पत्र 

ना 07285 द्रुत पत्र 

--()70797 शासकीय पन्न, 
सरकारी पत्र 

-- ०70८४! अ्रशासकीय पतन्न, 
गैर सरकारी पत्र 

/.0९27८९ अनुशज्ञप्ति, अ्नुशापत्र 

4.,0८४-0 पर वालाबन्दी 

२2/6/6 74८७ कुभाववा, कदाशय 

४७798 2 प्रवन्धक 

४(४7777८5४० घोषणापत्र, आविस 
पत्र 

/०7प5४८7४०६ हस्तलेख, 
पांडुलिपि 

४[87877 १. उपांत हाशिया, 

२. गुंजाइश 
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]४+६८० १. अंकित, चिह्नित, 
२. नम्बर डालना 
]/४६८7 मामला, वाद, विपय 
]/४527 पाए श्रधिकतम 
7/९१०६०7 मध्यस्थता 
श८तांप्राए माध्यम 
७८८६४ 7४ बैठक 
८770 ज्ञाप 
]/७४0787 0 पाए ज्ञापन, यादी 
(८॥६वां मानसिक 
९7४८० विलयन' 
९7४९८ विलीनीकृत 
7प९८६ मिनिट, कार्यवृत्त 
१(१5८०70 7८४ श्रवचार 
/5८०75६7प८९07 मिथ्यावोधन 
(००४70८४(८07 परिष्कार 
१४०४०7००४ एकाधिकार 
॥(०0४४07 उपस्ताव 
3ए८९४।४४८7८९८ प्रमाद 
८ए्थ 7 तवटस्थवता 
ए०77॥9 0707 नामन 
ए०ाएां0902० मनोनीत, नामित 
०7-5४ [206 पग्रतिभाव्य 
१ए०7-८०६7४५४7९० अनुसंविय 
हस्तक्षेपायोग्य 
ए०7-7९८८परापयं78 अनावर्तेक 
अनावर्ती ह॒ । 
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र8, (2२0:4 ऐलाटे प्रव्षेष, 
ध्यान दोडिये 

॥४०६६ छ्पिणों 

पण्चाह जाते 0: थाह 
रिपश भोर धातेरान 

रण्स८बतंणा प्रधियूचता 

रिप्रा्धंग8 उपघर्षा 

'(0०॥69॥075 भविवाएं 

0८८एएांरः भष्पामी 

0८८०ए४घं०श. १ब्चा, पेशा, 
उपजीविया, भ्रष्यागन 

(0८६ १. पद, २. कार्यालय 

(0॥06 एटशटप पदाधिकारी 

003) १.बरमंचारी, २. सरकारी, 
प्रापिवारिक 

(लग स्पानापल 

(0०४०7 परिचालन 

0$घ४॑ं०॥। विकल्प 

(0:0९:८वं भ्रादिष्ट 

(0:0[47९९ भाष्यादेश 

0पंहशिश १. मौलिक, २. मूल 

(00४९६:४७5९ पन्यषा 

(00९7 606 १. कालादीत्त, पत्य- 
वधि, ३. समय से पीछे 

(0ए८: 700९0 निराइव 


00८३ धंप्न८ प्रधिसमय, 
परि 


समयो- 
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0७70४8॥४9 रवामिर 

एवंत बैंनिर, घोधित, 
दिया गया 

ए4घशग्रला+ सगद 

एव70 2० प्रभियचन 

एव09। प्राजशिक 

ए?7:४०09 पश्चपात 

ए४६ धा४० धशवालिक 

9955 पाररा, पास करना 

995500 पारित, पारा किया हुभ्ा 

9355907५ पारपन्र, पासपोर्ट 

एला6ंगह विचाराधीन, भनिर्ीत 

मीश ८शा07व प्रतिवू्त रीति से 

एटाफां परमिद 

१€# 56 स्वयमेव 

एश:४०पाट्टां कामिक वां 

9८:०६» भवलोकन 

ए€पंधघं0णा याचिका 

शाजभंट्य [घा९५5 ८९७ ०६६९ 
नौरोगता-पत्र 

ए]2॥ योजना, झायोजन 

9]2॥7778 भाषगोजन 

9]९०६४८ इपया 

29]९८०४४०४६८ जनपद ग्रहण 

]20॥ मतदान, मताकन 

790:£:£०86 भ्रमात्य कार्य विभाग 

90% १. पद, २. तैनात करना 


भुगतान 
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एि९८०ह४ांध्रणा मान्यता 

ऐ९८०० १. प्भितेग, २. दजें 
करना 

३९८ए८यंगह पावर्तर, घावर्ती 

ऐत्ण्पश्मंगह 2०:8८ प्रावतेंक 
ब्य्य 

२९०८क७पे०॥। दिमोषन 

रिटणाते प्रत्यप णा, पन-वापसी 

8९४५$६४३ पंजो, रजिस्टर 

2ि९६६६८:८त रजिस्ट्री हुप्रा 

९६७७६ नैयमिक 

ए९६]३६४०ग विनियम 

छिश।४६४६८ फिर में रफना, पुनः 
नियुक्त करना, बहाल करना 

8८५८६ भस्वीवार कीजिये 

रिशृंण॑पव८: प्र्युत्तद, प्रतिवाद 

रि९ए७४८5 भम्युक्ति 

2७०४० उपचार 

शिशाप।तै 7 प्रनुस्मारक, तकाजझा 

रिशणभं5आं०9 छूट, परिहार, माफी 

रैशाई ६७४८९ विप्रेश्षण, प्रेषश 

रिशणपराशा७(०7 पारिश्रमिक, 
मेहनवाना 

3७॥६ कियया; भाड़ा 

ि0ए९४ विलेंडन करना 

एिकशपतता पुनर्षक्त 


२० 


[९७०४८ १. प्रतिवेदन, रिपोर्ट, 
२- रपट लिणवाना 
(ि९४लोाग0 भपपें इन करना 
ए९४०घधां०॥ संस्ताव 
एिट5ए९८एए८ए गषाक्रम, क़मश: 
रि९ण्च्ा0४0०॥ पुनरारम्भ 
ए८घ।९ए८प्र८ सेवा-निवृत्ति, निश्व 
रिट्घालाटाएशा। छंदनी 
(२८६७८ १. विवरणपत्र, विवरण 
२. लौटना, लौटाना 
ए८ए८४४0०॥ परावर्तन 
२८ए।८४७ पुनरवत्ोकन, समीक्षा 
९४३०7 पुमरीक्षण, परिशोधन 
स९ए०८३४०॥ खडन 
२0] पंजी, भ्रावलि 
६२०॥, (॥४:7४८६९४४ चरित्र पंजी 
६०0ए0४ं0०९ नित्यचर्या 
(२एणाॉ।7०६ घ्यवस्पान, व्यवस्था 
छ्एणघ०पा जनप्रवाद, भ्रफवाह्‌ 
$870(४07 १५ स्वोकृत कीजिये, 
२. सम्मोदन, मजूरी 
90८96 मान 
$८0९००/८ १- भनुसुची, २. योजना 
लेख 
$८प्मसाएर परिनिरीक्षण, स्वीक्षा 
छानदोन 
$८८४८६ १ गुप्त, २. रहस्य 
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रि९८०६व४प०पघ मान्यता 

(९८०४० १. भ्भिलेख, २. दर्ज 
करना 

#९८एणायंए; भावतंक, झावर्ती 

९०एपंगह टॉ।थ:६९६ प्ावतंक 
ष्पय 

३९०४७ ६० विमोचन 

९(प्रते प्रत्यपण, घन-वापसी 

९९४8६४+ पंजी, रजिस्टर 

११७४४६2:९१ रजिस्ट्री हुआ 

]२९६ण॥४ नैयमिक 


| २६(प!३णा विनियम 


रिश॥४६४६८ फिर से रखना, पुनः 


नियुक्त करना, बहाल करना 
१७४८६ भ्स्वीकार कीजिये 
औिशृं०0९ प्रच्युत्तर, प्रतिवाद 
। रिव्णथा:8 भ्रम्युक्ति 
७ए९०७ उपचार 
रिशाभंत्रत७7 भनुस्मारक, तकाजा 
86॥१४भ०० छूट, परिहार, माफी 
+ रिश०0६370८९ विप्रेष॒ण, प्रेपण 
# रेकाणाशबा+07 पारिथमिक, 
मेहनताना 
। ऐिशाई किराया; भाड़ा 
ि०ए००] विखंडन करना 
डिशलपंत्त०ा पुरर्वक्त 
| ग 


| 
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]२९००7६ १- प्रतिवेदन, रिपोर्ट, 
२. रपट लिखवाना 
८इटागएऐं अपखडन करना 
३२९४० ७०४४० सस्ताव 
ए७४७९८६ ४८४ यधाक्रम, क्रमशः 
प्९३प्राफ़धं०॥ पुनरारम्भ 
[२८६४९पा९८7६ सेवा-निवृत्ति, निदृत्ति 
[२९६ए९॥८ं।ए्घथ्या: छटनी 
]२९६घ८7 १५ विवरणपत्र, विवरणी, 
२ लौदना, लोटाना 
१९४९:४०॥ परावर्तन 
८०१९७ पएुवरवलोकन, समोक्षा 
ए१९०१४४०॥४ पुनरीक्षण, परिधोषन 
छ8७ए०८०४८०॥ खंडन 
]२0]! पजी, भावलि 
.20॥, (0६78८६९४ चरित्र पंजो 
००६४८ नित्यचर्या 
रण घ्यवस्थान, व्यवस्था 
[रप्ण्ा0णा जनप्रवाद, प्रफवाह 
$शा८८ंगा १. स्वीकृत कीजिये, 
२. सम्मोदन, मजूरी 
5८26 मान 
$८४९०प्रां० १: भनुयूची, २ योजना, 
लेख 
इलाएसंगए परिनिरीक्षण, संबीक्षा, 
छानवीन 
$९८7९६ १ गुप्त, २. रहस्य 
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356€टाशाशा प्र सचिव 

52८४07 १. घारा, २: अनुभाग 

52९८४£07 क्षेत्रक 

52९८7४7 धर्म-निरपेक्ष 

3200 प्रेषक 

927707 वरिष्ठ, प्रवर, बड़ा 

9८४४०7 सत्र . 

597४ ८68४ अदिन, अनिश्चित काल 
के लिए , 

577 महोदय, श्रीमान्‌ 

597, )287 प्रिय महोदय 

5[0078 बैठक; उपवेशन 

8]79 पर्ची 

50पए९॥४४० स्मारिका 

59९८८ विशिष्ट 

579९०टॉग6त॑ निदिष्ट 

59 कर्मचारी-वर्गे, श्रमला 

9/8790270. प्रमाप, मानक 

5(4:50408 १. सांख्यिकी, २. संख्यान 
आंकड़े 

5(27:प६०7४ वैधानिक, सांविधिक 

574४5 4४० यथास्थिति. 

5097८7॥70 छात्र-वेतन 

5£9० शैली 

5096 07 ७7४78 लेखन-पद्धति 
लेखन-शली 

“- $प्र०00४79६8 श्रधीनस्थ, मातहृत 
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5&प्र7४09 राजसहायता, उपदान 
5प्र7४ध749[ए तत्त्तत: 
50055£87(7९ स्वनिष्ठ, मौलिक, 
मूल - 
5प्री:88० मताधिकार 
5प्रा77078 आह्वान, समन 
59090०707 प्रवर, उच्च 
9प्र0278९5४0॥7 अवक्रमण 
5पए९7एंंथं07 पर्यवेक्षण 
5९77८ सर्वोच्च 
5प्-९३१९ (70ग्राणापं संचेच्च 
समादेश 
5प[727३८ (४०0प्रा४ उच्चतम 
न्यायालय ; 
5प7८८४ पतिभू, जोमिन 
5प572०7व १. निलम्बन करना, . 
२. मुअत्तिल करना 
'०४०७० सारिणी 
४७४६ १. नत्यी करना, २. टैग 
पृ४5% कर 
७८४४7 ८४४ प्राविधिक, पारिभाषिक 
पए€टापरंत॒ुप८ प्रविधि, तकनीक ' 
पृशाए०णशाए अस्थायी... 
"७०४7४ आसामी, काइतकार 
पु९७7॥0७+ निविदांपत्र, टेंडर 
पुषगत७-६ 807ए0८७ परामश् देना ' 
पएृछाया १. अवधि, २. शर्ते, ३. उपसत्ते 


8 कक शी की 2. 33 रह: 


पृ९७धंणणांव प्रनुश्ंतापत 

पफा0णां छ7०एश दशा 
विधिवतू ' 

"शेर सामयिक, अनुकाल 

"४४ १. आागम, क्षीपनाम, झीपक, 
उपाधि 

गण टौल, राहदारी 

(०प्ाशशाए उपनगर 

भंग प्रशिक्षण 

एआ$४ई९८३ बदली, स्थातान्तर, 
पझतंरण 

'एश890४८ परिवहत 

"7७४६ व्यवहार करना, उपचार 
करना 

7९४ ए78०7६ शौघ्म कार्रवाई 
कीणिए 

शत प्रवृत्ति 

(7१९४४४९८४४ उपचार 

गृ+083८६०॥ व्यवहार, लेव-देत 

"76४७०४७ भतिक्रमण 

पृर्तं0णाओं स्यायाधिकरण 

"१छ6 ८०9४ पव्की नकल, सच्ची 
प्रतिलिपि 

प॥छा४६ टंकक 

िश्वभधां घ्रा0प5 सर्वेसम्मत, एकमत 

एहब्च्रपाणयं:०्ते भ्नधिकत 

एिरणापप्तंणार्ं बिना घर्त 


एप्रलेक्ंगा९0 अस्वामिक 

एग्ल्‍रवेस एणाजओंवेशबधंणा 
विचाराधीन 

एफवकक पाएलूधंहुबधंणा 
विचारणाघीन, अनुसंघानाधीन 

एाप्र६ १. एकक, मात्रक, इकाई, 
२. एकाझ 

एग्न४९०घा ०८ प्रतिकूल 

एम्रागच्न पएा भ्रवंध 

ए7एशंत भवेतनिक 

ए॥0९४०क€ प्मान्‍्य 

एएा०6० पुष्टि करना 

एं9-४०-०४६९ प्रचावधि, प्रद्यतन, 
अद्यावधिक 

(776९॥( १ प्रावश्यक, २. तुरन्त 

'ए४८०॥८४ रिक्ति, रिक्त स्थान 

9ए४८७॥५ रिक्त 

9४७३० म्यायोचित, वैध, सवल 

५४७००६०॥ गूल्पावन 

ए८फंश मौधिक 

ए८:००0४४ शब्दश,, पदानुपद 

'एल्तीव0ंणा प्रमाणीकरण 
सत्यापन 

ए. [. 7. (एटाए ई;%9०7प्था 
एश5$०॥०६८5) विधिष्ट जन 

ए८5६८० निहित 

जएछवीशा८८ प्रतिजागर, चौवमी 


२० है. 


५०९८४४:४०० व्यवसाय 

९५०0 निरथंक, निष्फल, विफल 

(0]पा॥८ खंड 

ज0०]४॥४०7ए स्वैच्छिक, ऐच्छिक 

०६८० मतदेय 

ए०+९१ एहए०7व[६पा९ 
मतदेय व्यय 

'जठ०पघ८ॉ०7 साधनपत्र, प्रमाणक, 
वाउचर 

'ए००४८४ भूति, मजदूरी 

(9५०४०, [0ए778 निर्वाह मजदूरी 

ए७४॥7:87: श्रधिपत्र, वारंट 


परिधिष 


ए/३६८४ 870 ए87 ५ पहरा-१ 
एफ ९४० 270 ६28: 2२ ईंट 
ए/८०[६४7८ १. कल्याण, +.. 
४४०९८४॥४८ पुर्णेका ५. 
ए्णग! दित्सापत्र, रिक्‍्य पत्र 
ए५७३६४०:० छथ १. निवतंन, 
२. निकासी 
५५०१६४८४5४ साक्षी 
५ए/०077९८7० करमंकर 
५४०7४४7००४ कर्मशाला, कार 
(७५३३६ श्राज्ञापत्र, लेख, भ्रादेश ९ 
५०+०४६र्पिं अन्याय, सदोप 


हिन्दी निबन्ध-लेखन 


विराज उम० सा० 


पक 








इस पुस्तक में वर्णनात्मक, राजनीतिक, साहि- 
त्यिक भर सामाजिक निबन्ध लिखने की विधियां 
दी गई हैं तथा इस सम्बन्ध में श्रावश्यक भ्रनुदेश 
भी दिए गए हैं । उपर्युक्त सभी विषयों पर निबन्ध 
नमूने के तौर पर दिए गए हैं। निबन्ध-लेखन का 
श्रभ्यास करनेवाले विद्यार्थियों के लिए यह पुस्तक 
अत्यन्त उपयोगी सिद्ध हुई है। भाषा और विषय- 
सामग्री, दोनों ही दृष्टियों से यह पुस्तक उत्कृष्ट 
कोटि की है। 





मूल्य : ५०० 


